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Apresentacao

Prezado leitor,
Camara de Dirigentes Lojistas tem o prazer de compartilhar com
vocé temas que sdo relevantes ao segmento de negdcios.

O ponto de partida para elaboracé@o deste guia - Grandes Dicas para os
Pequenos Negdcios -foiumapesquisaque ouviu mais de 4.500 empresa-
rios para entender quais os principais desafios enfrentados por eles no dia a
dia. Esse grande trabalho de escuta mostrou que nossos associados querem
mais informagdes sobre técnicas de marketing e vendas; tém duvidas sobre
agestdo da forca de trabalho e sobre as principais questdes juridicas decor-
rentes de sua atividade; querem saber mais sobre ferramentas de controle
dasfinancas e da contabilidade e se sentiriam mais competitivos se tivessem
mais orientacGes sobre a administracdo dos estoques e da logistica de
comprasevendas.

Diante do resultado desta pesquisa, reunimos especialistas de cada area,
que pudessem contribuir com dicas praticas e objetivas para auxiliar os
empresarios no dia a dia de seus negécios. Em cada capitulo apresentamos
também as ferramentas e as solugdes que a CDL oferece a seus associados,
de forma a aprimorar a gestao e a aumentar as chances de sucesso desses
empreendimentos.

Esperamos que estas dicas auxiliem nossos associados na gestdo do diaadia
e que funcionem como um convite aconversacomaCDL.
stdo do diaadiae que funcionem como um convite aconversacomaCDL.

Boaleitura!
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Introducao

stamos iniciando um capitulo importante de
nossa trajetéria de dicas Uteis para a gestdo
desualoja.

Este capitulo ira tratar de Marketing e Vendas. Essa
area da gestao que traz lucros para sua empresa, as
outras trazem despesas. E essa area que traz os
recursos financeiros para o caixa da empresa e faz
com que todos 0s custos sejam pagos e, 0 melhor,
trazlucro. Dai suaimportancia.




Segmentacao de mercado

)

uando pensamos em marketing, o pri-

meiro passo é definir uma pessoa

muito importante, o CLIENTE. E ele que
traz recurso financeiro para a empresa. Conhe-
cé-lo e entender suas necessidades é papel do
gestor de uma empresa. A partir desse conhe-
cimento € que umaloja consegue ofertar aqui-
lo de que ele necessita e da forma que ele quer.
Aefetividade das vendas seramuito maior.

Para entender melhor os conceitos, vamos uti-
lizar sempre como exemplo umalojade roupas
femininas. Mas preste atencéo, todos os con-
ceitos e dicas servem para qualquer um dos
ramos do comércio.

Entdo vamos l&. Imagine que vocé possui uma
loja de roupas femininas. Inicie descrevendo
seu cliente. Como ele €? Tente descrevé-lo com
bastante detalhes.

Vamos a um exemplo:

Minha cliente € uma mulher que trabalha dia-
riamente em um escritorio no centro dacidade,
com idade entre 20 e 50 anos, que tem uma
boa renda média e gosta de se vestir bem no
diaadia, masque ndo tem interesse por marcas
famosas. Ela é exigente e gosta de pagar suas
compras em parcelas no cartdo de crédito ou
no crediério. Nao tem muito tempo para ler
jornais e revistas, mas ouve radio e fica conec-
tada naweb, seja nos portais de noticias ou nas
redessociais.

Veja o quanto conseguimos
entender:

 Elatrabalhano centro: é preciso terumaloja
nessaregiao.

« Elatemidade entre 20 e 50 anos: € uma pes-
soamaduraque sabe o que quer.

« Elatemumaboarendamédia: sabemos que

precisamos vender roupas de qualidade,
mas com precos adequados.

« Elagostade parcelar suas compras com car-
tdo de crédito ou crediario: precisamos acei-
tar cartdes das principais bandeiras e parce-
larvendas.

« Elavai as compras de carro: entdo é impor-
tante que haja estacionamento préprio.

 Ela é conectada a web: precisamos ter uma
boa estratégica de Marketing Digital.

! _ Quando definimos um

- Ew)_ tipo de cliente nao esta-

mos excluindo outras pes-

soas que desejam comprar

nossos produtos. Todos sao bem-

vindos, porém direcionaremos nos-

sos esforcos de marketing para o

publico que mais compra em nossa
loja.

Como fazer isso?

« Pecaajudaaoutras pessoas;

 Faca reunifes com sua equipe de vendas e
pecaparaque descrevam o perfil;

» Faca perguntas interessantes aos clientes e
colhapercepcdes.

/

Conte com a CDL paralocali-

zar seus potenciais clientes

através da lista de clientes. O

Mailling List dara a vocé varias

informacdes sobre pessoas com perfil
desejado.

/

Descrito o perfil de seu cliente e entendido o
gue ele desejacomprar é hora de planejar a ofer-
ta. Mas o que ¢ a oferta? E o estudo de quatro
fatores importantes no marketing: mix de pro-
dutos, preco, localizagdo e comunicagéo.
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( Mix de produtos

primeiro dos fatores € o Mix de

Produtos. Existem lojistas que

acham que devem oferecer de

tudo um pouco, pois o cliente pode preci-

sar de tudo. Isso € um erro. Atender atodos

em tudo é impossivel. Essa pratica além de

muitas vezes confundir o cliente, gerauma

necessidade de capital de giro demasiada-
mente grande.

No exemplo utilizado a cliente trabalha. Ela
precisa de roupas bonitas, confortaveis e
sébrias. Essa deve ser a proposta da loja.
Por isso, a0 montar seu mix de produtos,
pense no dia a dia de sua cliente e tenha
itens que atendam a esse perfil.

e Convide sua equipe de vendas para
saber melhor quais séo os produtos
mais solicitados;

« Faca uma analise cuidadosa do giro de
seuestoque;

« Diversifigue o mix de produtos com
itens complementares. Ndo invista
demasiadamente neles, mas eles tam-
bém sdo importantes.

/
) . Tenha um bom controle
- i"‘/?- de estoque. Um bom soft-
ware de gestdo lhe dara
informacdes precisasdogirodoesto-
qgue. Essa analise lhe auxiliara nas
compras de produtos mais asserti-

vos. O codigo de barras é um grande
aliadodolojista.

Uma outra questdo muito importante que deve ser
analisada quanto ao mix de produtos € a variedade.
Vamos entender a variedade de duas formas. A va-
riedade de linhas de produtos na loja e a variedade
na linha de produto. Ainda com base no exemplo
anterior vamos entender esses conceitos:

Aloja pode ter a variedade de linha de produtos da
seguinte forma: vestidos, calcas, camisas, blazers,
blusas de meia estacéo, verao, etc.

Avariedade nalinha de produtos é a seguinte: para
cadalinha de produtos descrita, a loja deve ter uma
variedade de tamanho, corese modelos.

Espero que vocé, lojista, tenha entendido que ndo é
importante ter no mix de produtos roupas fitness,
roupas intimas, roupas casuais para finais de sema-
na, entre outras.

Concentre-se
Nno proposito
de sua loja.




Preco

)

segundo fatorimportante da ofertaéo

preco. O preco é um fator muito sensi-

vel para nos brasileiros. Grande parte
da populacdo tem renda baixa. Todo cliente
preza por qualidade, mas, sem duvida, quer
precos acessiveis.
Existem clientes que possuem uma renda alta,
gue prezam mais a qualidade que o preco. Se
vocé lojista atende a essa classe social, sua
estratégia deve ser adequada a ela. Mas preste
atencdo. Até para essa classe social os precos
devem seradequados.

P . Precos adequados néo pre-
'29‘/!)_ cisam ser necessariamente
baixos, eles precisam estar na

faixa de possibilidade de pagamento

para o perfil de clientes que vocé,
lojista, definiu parasuaempresa.

Quando se fala em preco
deve-se conjugar trés pontos.

O primeiro ponto é o custo do produto e da
loja. Quanto custa para sua empresa vender
um determinado produto. Lembre-se de que o
preco deve cobrir o custo do produto, os
impostos, as comissdes dos vendedores e as
despesasde sualoja.

/
- No capitulo Contabilidade
"%’ . e Financas esse assunto

seravistocommaisdetalhes.

O segundo ponto éaconcorréncia. Aempre-
sadeve ter um preco sempre compativel como
praticado pelaconcorréncia.

/
) - Faca pesquisas constan-
- i"ﬁ’;- tes dos precos praticadas
pelos seus principais con-
correntes. Dessa forma vocé conse-

guira balizar os pre¢os da sua loja
comosdaconcorréncia.

O terceiro ponto é a demanda. Mas o que é
demanda? Demanda € a procura pelos produtos
de sua loja. Para entendermos melhor, pense nas
estacOes climaticas. No inverno a procura por
roupas de frio aumenta naturalmente. No verao a
procuraporroupas leves é bem maior.

-~ Nao eleve muito os pre-
- ¢cos. Eles podem ser impe-
ditivosparaacompra.

/
) - Vejaque nao é facil traba-
- 59‘5’;- lhar com preco. Esse fator
da oferta deve ser analisa-
do com muito cuidado. Por isso este

informativo tem um capitulo que
trataapenasdele.
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<:Locaﬁzagéo

terceiro fator da oferta é a localizacdo da

sua loja. Por exemplo: o perfil da sua cliente

mostra que ela trabalha na Zona Sul. Por

isso alojadeve selocalizar nessaregido. Masachar o

ponto interessante nao é tarefa facil. Nessa cartilha
vocé veradicasinteressantes.

Loja de rua

Se sua op¢do ndo € uma loja em shopping e sim
umaderua, deve pensar nos seguintes fatores:

e Opte por pontos comerciais que tenham um
bom movimento de pessoas;

¢ Sempre tente montar a loja no sentido cen-
tro/bairro. As pessoas tendem a comprar produ-
tosquando retornam do trabalho;

« Escolha pontos comerciais visiveis e que pos-
suam facilidade de estacionamento.

Loja de shopping

Agora se sua opc¢do € uma loja em shopping, €
necessario pensar nos seguintes fatores:

« Escolha um ponto visivel no shopping. Normal-
mente esses pontos estdo proximos as escadas
rolantes ou aos acessos de entrada aos pisos;

« Escolha shoppings que atendem ao perfil dos
clientes que sua loja se prop&e a atender. Suas
vendastendemaser maiores.

Ainda quanto a localizacdo, a adequacéo do ponto
comercial deve ser tratada com especial importan-

cia. Mas o0 que € mesmo adequacdo do ponto
comercial?

Preste atencéo
nos seguintes itens:

Afachada daloja deve ser atraente para
0 que vocé pretende comercializar. A
fachadaincluiaplacaeasvitrines;

O layout da loja deve ser feito de forma
gue os clientes se sintam confortaveis
em seu interior. Layout mal definido
distanciaclientesdaloja;

A exposicao dos produtos deve ser feita
de forma que os clientes consigam vi-
sualizar ou entender o que a loja ofere-
ce.Acompraporimpulso é umfator que
também deve ser considerado;

Ailuminacao deve permitir que osclien-
tes tenham conforto visual. E muito
comum focar luzes em determinados
produtos da loja. Isso chama a atengédo
dosclientes;

A sinalizacdo da loja orienta os clientes
para a compra. Evita que os clientes
tenham que ficar perguntando sobre a
localizacdo de produtos. Isso causa
perdade tempo;

A aromatizagdo faz com que os clientes
lembrem-se da loja sempre que senti-
rem o aroma caracteristico, além de ser
um fator confortante paraeles.

/
) - Esses e outros pon-
- E‘)‘/P_ tos serdo tratados
em detalhes ainda
neste capitulo. A loja é o am-

biente onde os clientes decidem
pelacompra.




Comunicacao

)

guarto fator da oferta € a comunica-

¢ao da empresa com seus clientes. No

exemplo da cliente, lembre-se de que
elandotem o habito de ler revistas, jornais, mas
esta sempre conectada a web, principalmente
asredessociais.

A comunicacao pode ser feita
de diversas formas:

« Panfletagem. Funciona em locais de gran-
de fluxo de pessoas. Normalmente traz
retorno baixo para as vendas. O investimen-
to é pequeno;

« Radio. Se seu cliente possui 0 habito de
ouvir radio, principalmente no carro, tentar
descobrir as suas preferéncias pode ser uma
boa opcdo. Normalmente demanda um
investimento maior;

+ Televisdo. E normalmente utilizada para
vendas de produtos de massa. Atinge um
grande contingente da populacdo. Deman-
dauminvestimento muito alto. Se asua loja
tem uma clientela especifica, esta ndo e
umaboa opcao;

- Jornais e Revistas. Se seu produto é dire-
cionado a publicos especificos e existem
jornais e revistas direcionados a eles, pode
ser uma boa opc¢éo. Os jornais e revistas de
bairros sdo uma excelente op¢ao para 0s
comeércios locais, com um investimento
bemacessivel;

e Outdoor. Funciona muito bem em locais
especificos. Caso contrario, € preciso que
sejam utilizados em varios pontos para cha-
mar a atencdo dos seus clientes. Deve ser
umamidiacomplementar;

« Redes Sociais. Sdo mais assertivas. Muito
utilizadas para publicos especificos. Além
de irem direto ao cliente, o investimento é
pequeno. Contrate um profissional que
entendado assunto paratragar umaestrate-
giade marketing digital.

/
' _ O marketing digital é
- gyy)_ um assunto tao impor-
tante atualmente que

ainda neste capitulo sera tratado
comoumtopico.

Para uma boa comunicacdo de sua empresa,
leve em conta um conceito, 0 da comunica-
cao integrada. O que éisso? Emrapidas pala-
vras € o uso de varias midias de forma integra-
da. A empresa utiliza o rddio, em conjunto com
ooutdoorecomasredessociais,de modo com-
plementar, para veicularamesmamensagem.

Marketing
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C Atendimento ao cliente

eja que iniciamos esse capitulo pensan-

do em nosso cliente. Foi definido quem

ele é e quais suas necessidades. Depois
foi descrito como se monta a oferta, produto,
preco, ponto e comunicacdo. Agora é a hora
daverdade.

Sualojadefiniu muito bem qual o cliente aatin-
gir e montou uma oferta muito interessante,
ndo é? Pois bem. Vocé conseguiu com isso
atrai-lo para sua oferta. Ele entrou em sua loja.
Essa é a hora da verdade. Por isso vamos passar
atratar de umassunto altamente importante.

Atendimento ao cliente

Os clientes gostam e querem ser bem tratados.
Eles precisam de atencéo e receptividade.

Sua equipe de vendas esta preparada para
iss0? Para prepara-la € preciso dialogo e
muito treinamento. A habilidade em atender
bem o cliente pode e deve ser desenvolvida
nas pessoas.

Existem varios treinamentos e livros que traba-
Iham essa questdo. Invista nisso. Ndo deixe
para depois. Todo o0 seu investimento na mon-
tagem daloja, nacomprado mix de produtos e
na comunicacao pode ser destruido por um
unicovendedor.

Para um bom atendimento € necessario que
todos entendam um conceito. O de VALOR
paraocliente.

VALOR é definido por meio de uma conta sim-
ples. De um lado o cliente consegue enxergar
um conjunto de beneficios. Mas o que é benefi-

cio? Para o cliente é a qualidade do produto, o
design, amarca, o conforto, a variedade, a faci-
lidade de compra, o atendimento, etc.

De outro lado o cliente consegue enxergar um
conjunto de sacrificios. O que € isso? E 0 preco
que ele esta pagando pelo produto, o tempo
gue demora para obté-lo, a dificuldade para
estacionar o carro, 0 mau atendimento, etc.

O somatorio dos beneficios deve ser
maior que o somatorio dos sacrificios.
Quanto maiores forem os beneficios
percebidos, mais VALOR o cliente
enxergara.

/
) - Os clientes n&o compram
- @_ produtos. Eles compram o
gue os produtos fazem por
eles.Elescompram beneficios.

Sendo assim néo perca a oportunidade de tra-
tar bem o cliente. Ele é o seu maior patriménio.
Lembre-se de que a hora da verdade € quando
eleentraemnalojae querser bematendido.

/ A CDL oferece solucdes
/como aHSM - maior plata-
forma online de educacéo
corporativa do mundo, na

gual o empresario tem acesso a

videos, palestras e outros materiais
para seu desenvolvimento e treina-

mentoonlinedaequipe. /
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Treinamento de vendedores ) ( Marketing de relacionamento

seguir algumas dicas para que VOCE,

lojista, possa treinar sua equipe para que

possa prestar um atendimento de quali-
dade:

« Todos gostam de ser atendidos com um belo
sorriso. Eamelhor opcéo de quebragelo;

« Osvendedores devem atender a apenas um
cliente por vez. Lembre-se de que os clientes
gostam de atencéo;

« Peca aos seus vendedores que fagam per-
guntas rapidas e interessantes sobre a neces-
sidade dos clientes. O que os clientes vieram
comprarnaloja?

« Instrua seus vendedores a demonstrar, ini-
cialmente, somente as op¢des de produtos
de que osclientes necessitam;

 Treine seusvendedores acontornar objecfes
como, preco, duvidas e opgdes. Ser inteligen-
te é saber contorna-las;

Instrua seus vendedores a fazerem vendas
adicionais. Quando verificarem que o cli-
ente se definiu por um produto, mostre a
ele algo que possaserumcomplemento;

Treine seus vendedores no fechamento da
venda. Treine-os a fazerem perguntas que
levam o cliente aaceitaracompra:

- Vocé vai pagar como? Cartdo de crédi-
to ou débito?

- Vocé vai querer parcelar o valor em até
trés vezes, gostaria que fosse pelo cartao
de crédito?

-Suaescolhafoiexcelente.

Instrua seus vendedores a despedir de
seus clientes. E comum ap6s a compra o
vendedor se livrar do cliente sem umades-
pedida. Isso é muito ruim.

pos sua empresa captar e atender seus
clientes € o momento de manter um
relacionamento duradouro com ele.
Entdo, é hora de comecar a praticar o
MARKETING DE RELACIONAMENTO.

Mas o que é marketing de relacionamento? E
sua empresa adotar estratégias de comunica-
¢do constante com seu cliente, para que ele se
sintavalorizado.

Os vendedores normalmente possuem anota-
¢cOes de seusclientes. Isso € muito bom, porém,
ndo deixe que apenas eles as tenham. Faca
com que suaempresa tenhauma estratégia de
marketing de relacionamento. N&o deixe ape-
nas paraseusvendedores. Ecomo fazerisso?

Veja algumas dicas interessantes:

¢ Tenhaum CRMatualizado emsualoja;

P . CRM que dizer “Custo-
- EW?‘ mer Relationship Mana-
gement ” - em portugués,
“Gerenciamento do Relacionamento
com Clientes”. O CRM é um software
onde se tém todas as informacdes
dos clientes. N&o o confunda comum
simples cadastro, ele € muito mais
gueisso.

Atualize sempre o cadastro de seu cliente,
com endereco, telefones, e-mails e as redes
sociais;

Determine as informagfes mais relevantes
dos clientes que devem ser registradas: ulti-
mas compras, preferéncias, periodicidade
decompra, etc,;

Faca contatos periddicos com o cliente, pro-
grame o CRM para receber avisos como
datas de aniversario, meses mais frequentes
de comprasdo cliente e suas preferéncias;

Entre em contato com o cliente sempre que
houverumanovidade interessante;

Utilize os diversos canais de comunicacao:
cartdes, e-mails, posts, mensagens, etc.;

Adote no seu empreendimento todas essas
estratégias constantemente.

/
) - Manter um cliente é mui-
- i‘”’;_ to mais viavel financei-
ramente do que captar
novos clientes. Uma relagdo dura-

dourafazcomqueosclientestenham
sempresualojacomoreferéncia.

/ Mas se vocé ndo possui um CRM inicie um cadastro préprio de seus clientes
hoje mesmo, utilizando as ferramentas que vocé possui, como planilhas do
Excele o Outlook. Essasinformacfesséo valiosas parasuasestratégias futuras!

A CDL tem uma plataforma de solu¢des que podera ajuda-lo, como o Mailing List, a
Padronizacdo e o Enriquecimento de dados. Informe-se, a CDL estd aqui para ajudéa-lo

avender mais!




Merchandising visual

)

assunto agora € MERCHANDISING

VISUAL. Vocé sabe o que é isso?

F a organizacdo da sua lojaem funcao
docliente.

Vocé percebeu que existem diferencas entre
organizacgdes de ponto de vendas em funcao
do tipo de cliente. Esse € um assunto muito
importante, pois a loja deve ser atraente para
gue, nela, o cliente sesinta“em casa”

Inicialmente vamos falar sobre o layout de loja.
Existem varios tipos de layout que podem ser
adaptados em conformidade com o espaco
fisico de cada loja. O que os layouts precisam
fazer é facilitar a vida dos clientes. Os clientes
devem se sentir convidados aentrar nalojae la
encontrar, com facilidade, o que procuram.

Veja algumas dicas importantes:

 Imagine-se como o cliente que esta do lado
de fora de sua loja. O layout tem inicio com
umaboadisposi¢io das vitrines. Elas devem
ser convidativas. Devem demonstrar princi-
palmente o conceito de sualoja;

« Aentradadalojadeve estar liberada para os
clientes. Opte sempre por portas maiores,
gue ndo criem obstaculos;

« Programe uma boa rota para seus clientes.
Faca com que eles percorram toda a loja de
maneiraanéo se sentirem forgados;

« Nunca crie obstaculos com os mobiliarios
de sua loja. Lembre-se de que o acesso de

seus clientes aos produtos é fator primor-
dial parasuascompras;

« Opte por mobiliarios pequenos que permi-
tam diversas montagens de layout. E bom
gue se mude periodicamente;

« Se puder, utilize de pinturas no piso para
que osclientesse direcionem;

Agora vamos falar sobre a exposi¢cdo das mer-
cadorias. Os clientes, cada vez mais, necessi-
tam ficar proximos dos produtos, senti-los, vé-
los e experimenta-los. Por isso as empresas
precisam facilitar ao maximo o contato dos
clientes com os produtos. A exposicédo destes,
torna-se um fator essencial para que as vendas
aumentem.

INTERESSANTE. O consumo de pao nas pada-
rias cresceu 30% a partir do momento que foi
adotado osistemade autosservico.

Lembre-se de que tudo o que fazemos em mar-
keting deve estar diretamente ligado ao seu
cliente e ao seu comportamento de consumo.
Lembre-se de que quando comegamos a falar
sobre esse assunto, definimos primeiro quem é
ocliente.

Exposicao de produtos:

« Se sua loja trabalhar com produtos para
ambos os sexos, distribua-os conforme o
género. O que €isso? Separe o0s produtos do
sexo masculino e do sexo feminino, assim a
escolhaficamaisfacil para os clientes;

Distribua os produtos por categorias. Cada
categoriadeve ocupar um espaco definido;

Na categoria, separe 0s produtos por tama-
nho, cor e/ou fabricantes. Coloque produtos
complementares junto a categoria;

Produtos direcionados as criancas devem
ser colocados na parte inferior das géndolas
e dosexpositores;

Tente colocar os produtos sempre ao alcan-
ce da visdo. Produtos posicionados acima
ou abaixo do campo de visdo ndo sdo vistos;

Coloque perto do caixa produtos comple-
mentares, que sdo comprados porimpulso;

Utilize focos de luz para destacar produtos
promocionais. As luzes chamam a atencéo
dosclientes;

Utilize espacos de grande fluxo de clientes
paraexposicao de produtos em promocao;

Mantenha a loja organizada. Cliente ndo
gostade lojascom aspecto desorganizado.

Sistemas de iluminacéo:

A iluminagdo ambiente ou geral aumenta a
sensacao de conforto e bem-estar;

A iluminacdo geral é apropriada a grandes
areas de vendas onde nao ha uniformidade
de layouts;

7

lluminacdo setorizada & apropriada para
setores, gbndolas e displays;

lluminagdo de destaque é direcionada a
produtos que se deseja colocar em desta-
que. Ela enfatiza o formato, a cor e a textura
dos produtos;
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« Excesso de luz pode acarretar ofuscamento
navisao das pessoas;

« Escassez de iluminacdo ndo permite boa
visualizacdo dos produtos e setores daloja;

 Sistema de iluminacdo flexivel permite o
uso de diferentes luminérias e lampadas e
criaefeitos variados;

 lluminacéo de provadores deve permitir ao
cliente uma exata reproducdo de cor do
produto aseradquirido;

« Ailuminacdo de fachadas deve ser feita em
contraste com as luzes darua, de forma que
nao ofusque avitrine e os produtos.

/
- Esse é um assunto muito
“NY%. especial. Lojas especiali-
zadas em iluminacao dis-

ponibilizam profissionais da area
paraassessoramentoaosclientes.

Sinalizagao:

O ultimo assunto que sera tratado neste topico
éasinalizacdo que tem como objetivos:

 Direcionarocliente naloja;

« Fazercom que ele encontre o que desejade
maneirarapida;

« Evitarqueele percatempo nascompras.




Marketing digital

)

“Sua empresa pode até ndo comerciali-
zar, mas tem que estar presente na web,
até para se defender”.

Philip Kotler.

or que estamos iniciando o assunto

sobre Marketing Digital com essa frase?

Na atualidade, ndo estar na web pode
sersinal de faltade competitividade.

Hoje estima-se que 60% dos clientes j& estao
decididos quando entram em contato com sua
empresa pela primeira vez. Eles fazem pesqui-
sas na web antes de irem as compras. As redes
sociais servem de indicacgédo de produtos e ser-
vicos por outros e pelos proprios clientes e
geram credibilidade paraaempresa.

Portanto, esse assunto esta ficando cada vez
mais sério. Ndo ache que sualoja € pequena, de
bairro e por isso ndo precisa estar na web.
Todos precisam e rapido.

Marketing Digital é uma estratégia integrada
viaweb que utiliza varias ferramentas para que
sua loja e seus produtos fiqguem em evidéncia.
Sempre que um cliente utiliza uma ferramenta
de busca, tipo Google, buscando algum pro-
duto, asempresas que aparecem nos primeiros
lugares sdo as que se prepararam adequada-
mente para o marketing digital, seja através de
busca organica ou de links patrocinados. A
busca organica traz como resultados contel-
dos que aparecem devido asuarelevanciacom
o termo buscado e os links patrocinados sao os
anuncios pagos para ficarem em evidéncia.

O marketing digital inicia-se com a construgédo
de um bomssite. Sualoja precisater um site que
seja facilmente encontrado e depois gerar

desejo de ficar nele, navegar e consequente-
mente ir até o ponto de venda. Vocé jareparou
gue parauma série de servicos utilizamos bem
mais 0 endereco www.nomedaloja.com.br, do
gue o enderegco fisico? A seguir alguns exem-
plosdodiaadia:

» Cadavez menos os clientes vao aos bancos
para pagar contas, solicitar extratos, etc.
Utilizam o www.banco.com.br;

« Os cadernos de anuncio de imoveis dos
grandes jornais impressos estdo em fase
terminal, pois hoje utilizam-se os grandes
portais de vendade imoveis para pesquisa;

« Da mesma forma, os cadernos de andncios
de veiculos estdo acabando, pois existem
portais onde o cliente pode visualizar o car-
ro, verificar seus dados e os dos proprieta-
rios. A busca é muito maisrapidae eficiente.

Agora vocé vai conhecer dois conceitos utiliza-
dos no Marketing Digital. Os conceitos de
e-marketing e o de e-commerce.

O e-marketing é utilizado pelas empresas
como ferramenta de comunica¢do com o mer-
cado. Aweb é utilizadacomo uma midia. Assim
a empresa se aproxima dos clientes ofertando
produtos. A empresa pode utilizar seu préprio
site ou portais de grande divulgacao.

O e-commerce ¢€ utilizado pelas empresas
como ferramenta de comercializacdo de seus
produtos. A web é utilizada como canal de dis-
tribuicdo. Também pode ser utilizado o préprio
site (lojas virtuais) ou sites que comercializam
espacos para que os produtos sejam melhor
divulgados e comercializados.

O que é umaestratégia de Marketing Digi-
tal Integrada? E a utilizacdo de varias ferra-
mentas da web para que a sua empresa esteja
sempre emevidéncia.

Veja o esquema abaixo:

: | " Cl Redes
@ lcontGUdo‘»|<Sociais>

Vamos entendé-lo.

Tudo comeca pela construgdo de um bom site.
Veja algumas dicas para construgdo de sites
interessantes:

O site

« Sitesdevem ser construidos com a conjuga-
cdo de palavras-chaves e conteudos. Isso
tudo de maneira simples e direta. Os consu-
midores precisam acessar o site da empresa
e nele permanecer;

 Os sites devem ser construidos para diver-
sas plataformas: computadores, tablets e
smartphones. Dessa forma, por qualquer
plataformaele poderaser visualizado;

« Na&o polua osite com informagdes irrelevan-
tes, as pessoas gostam de respostas rapidas
ediretas;

« Ponha informacgdes relevantes que interes-
sem aos clientes. Isso fara com eles figuem
por mais tempo no seusite.

/
) . A construgdo do site
- E‘)‘/;)_ deve ser feita por um
profissional da éarea

de marketingdigital. Ele entende
deestratégiaintegrada.
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Os conteudos

Conteldos sdo assuntos importantes que
fazem com que os clientes se interessem em
visitar o site. Podem ser feitos por escrito, usan-
dofotos, videos, etc. Vejadicas:

« Escreva assuntos interessantes sobre 0s
produtos e seus beneficios. Isso provoca
interesse nos clientes;

« Coloque fotos dos produtos e de seus efei-
tos. Mostre os beneficios que eles oferecem
aosclientes;

« Peca aos clientes atuais que facam depoi-
mentos sobre o0 desempenho dos produtos.
Isso interessaanovosclientes;

« Escreva pequenos artigos sobre os produ-
tos e seus servi¢os. Faz com que os clientes
seinformem.

- Pecaajudaajornalistase
. ;’;?— assessores de imprensa.

Eles podem gerar bons
conteddos paraseusite.

As redes sociais

Desenvolva blogs. Os blogs séo sites que per-
mitem atualizacdo rapida de artigos, posts e
fotos e podem estar ligados ao seu site princi-
pal. Esses assuntos devem ser interessantes
para fazer com que os clientes os leiam. Aqui
VOCE consegue atrair e explicar aos clientes o
gue voceé faz, como e porque ele deve comprar
de vocé e os principais beneficios que ele tera
aoadquirir seus produtos.

Boa parte das empresas mantém os blogs para
se comunicar com funcionarios e clientes. Veja
algumasdicas:

« No site coloque conteudos sobre os produ-
toseservicos;




« No blog coloque conteudos informativos sobre
assuntos diversos ligados a suaempresa e a seus
produtos e servicos, noticias, fotos e artigos;

« Facaseublogvinculadoaoseusite.
Utilize ativamente as redes sociais, de maneira gra-
tuita ou paga. Comunique aos seus clientes as novi-
dades de seu site e de seu blog. Fagca com que eles
se direcionem para tais plataformas. Assim eles
verao muito mais ofertas de sua empresa e prova-
velmente comprardo. Mantenha o foco sempre em
gerar credibilidade e facilitaravidado seu cliente.

Veja como uma acgéo esta ligada a outra. Ndo da

para fazer acdes isoladas. Elas ndo causarédo efeito

pratico. Serdo apenas mais uma ferramenta de
comunicacdo sem efetividade.

— . Os sites de busca valori-
- <=96;>_ zam dentre outras coisas
os sites que tenham con-

teudos interessantes e que fixam 0s

clientes por mais tempo. Isso é cha-
mado de RELEVANCIA.

! _ Contrate uma empresa

’Ecyy>_ de Marketing Digital

para auxilia-lo na cons-

trucdo de sua estratégia digital. De-

pois tenha uma pessoa que dé manu-

tencdonaestratégia. Nao se esqueca.
Suaempresatemqueestarnaweb.

( Anotacdes importantes

Marketing
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RHe

Pessoal

Introducao

stamos iniciando um assunto de suma importancia para qualquer tipo de

empresa: a Gestao de Pessoas. Ela interfere diretamente no sucesso de sua

loja, pois no comércio o atendimento e a eficiéncia de processos € o que
determina o nivel de competitividade que sua empresa pode atingir. Portanto,
guanto melhor for a Gestao de Pessoas, maior serasua competitividade.

Qual cliente ndo gosta de ser bem atendido e, principalmente, com eficiéncia?
Vocé ja reparou que, em muitos momentos, nos deparamos reclamando do
desempenho de nossos empregados? Vocé ja parou para pensar que, muitas vezes,
o0 mau desempenho dos empregados esta diretamente ligado a ineficiéncia da
gestao de pessoas de suaempresa? Como conseguir um desempenho superior de
nossos empregados? E desses assuntos que vamos tratar.



Recrutamento e selegéo

)

ara que possamos implantar uma boa gestao de pessoas e, consequentemente, um bom
processo de recrutamento e selecéo, é preciso iniciar definindo os cargos necessarios paraa
execucao dos processos de sualoja. Paraisso € necessario que sejafeito um organograma.

O organograma define areas de atuac&o e os niveis hierarquicos em uma empresa. E por meio dele
gue sabemos o que deve ser feito e quem devera executar as fun¢des de cada cargo.

Veja o exemplo:

Diretoria

Gerente de Loja

Repositores

Nesse organograma foram definidas duas
areas de atuacdo. A gestao de loja e a gestdo
administrativo-financeira.

Leia as dicas:

« Faca o desenho do organograma de
suaempresa. Nao importao tamanhoe
O numero de pessoas de sua loja.
Mesmo que uma s6 pessoa ocupe Vvari-
0s cargos é necessario que o desenho
seja feito com todos os cargos neces-
sarios. Quando houver um crescimen-
to da empresa, vocé sabera qual cargo
deveraser ocupado;

« No organograma da sua loja pode
haver mais ou menos areas de atuacéo
e niveis hierarquicos. O importante é

Gerente Administrativo/
Financeiro

Assistente Assistente Assistente
Financeiro de Pessoal de Compras

Auxiliar de
Serv. Gerais

que vocé trace o desenho de forma a
fazer com que todos os processos
sejam contemplados;

Depois de feito o desenho do organo-
gramade sualoja é o momento de des-
crever as funcdes de cada cargo. Por
meio das descri¢des de funcdes, as pes-
soas que ocuparao os cargos saberdo o
quedevemfazernodiaadia,

Esse procedimento também €& impor-
tante para que ndo haja na empresa
duplicidade de funcGes em mais de um
cargo. A duplicidade de funcdes deixa
emaberto aresponsabilidade pelaexe-
Cucao e, se isso ocorre, normalmente
essafuncdo ndo é executada.
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Veja um exemplo da descricéo do cargo de Vendedor:

AREA: Gerénciade Loja
CARGO: Vendedor

DESCRICAO:

o Estarnotrabalho noshorarios previstos em escala;

o Usar o uniforme sempre que estiver emsua funcao;

o Reunir-se diariamente com agerénciadaloja paraverificacdo de novidades existentes;

o Reverdiariamente a ofertade produtosem estoque;

o Verificar diariamente aalteracdo de precos de produtos;

o Terposturaproativanoatendimentoaclientes;

o Atenderosclientes de formaadeixa-loslivresem suas escolhas;

o Utilizar as técnicas de venda para abordagem, sondagem, demonstracéo, vendas adi-
cionais, fechamento de vendas e despedida;

o Estarcomprometido com o alcance de suas metas;

o Estarcomprometido com o atingimento das metas de sualoja;

o Executaroutrastarefascorrelatas.

/
) - Sempre use o verbo no infinitivo para iniciar as frases. Termine sempre
- i‘?"f?- com a frase “Executar outras tarefas correlatas”, pois ela evita que o
empregado deixe de executar alguma funcao ligada ao seu cargo que nao
esteja descrita. Tome cuidado para ndo fazer com que o empregado seja desvirtuado
desuafuncaooriginal.

Veja que a descricdo de funcdes deve abranger c) Percebera se existe necessidade de
todas as operagdes necessarias para a execucao treinamento em alguma funcéo que
do cargo. A descrigdo da funcéo ira auxilia-loem néo estejasendo bemexecutada;

varios pontos da gestdo de pessoas. Vejamos

outras orientagdes: d) Verificarase alguma pessoaque este-

jaem determinado cargo poderéa ser
a) Vocé podera reunir-se periodicamente promovida para um outro cargo na
com cada ocupante das funcbes para empresa.
uma avaliacdo de seu desempenho. Ela

serve como um roteiro de analise: ApOs a descricdo de funcdes dos cargos, é

hora de descrever os perfis das pessoas para
b) Vocé poderéa avaliar se as pessoas estdo ocuparem os cargos. Os perfis podem abran-
bem adaptadasao cargo; ger caracteristicas, habilidades e atitudes.




Veja o exemplo
da descricao de um perfil
para o cargo de vendedor:

Escolaridade: Ensinomédio completo
Outros conhecimentos: Cursos, partici-
pacao em palestras, seminarios, etc.
Experiéncia: Minimo de seis meses na
funcédo de vendedor lojista
Caracteristicas: Ser extrovertido, ter po-
derde persuasao e atengdo alternada
Habilidade: Saber trabalhar a qualidade
no relacionamento com pessoas e saber
trabalharemequipe

Adescricao do perfil do cargo ird auxilia-lo, prin-

cipalmente, no recrutamento e na selecédo de

candidatos.

O recrutamento € o processo de convidar as
pessoas para participarem de um processo
seletivo. Seja de que maneira ele for feito, €
importante que vocé saiba o perfil dapessoa.
Ja a selecdo de pessoas passa pela analise de
curriculos, pela aplicacdo de dinamicas, psico-
testes, entrevistas, etc.

O perfil permite analisar com mais facilidade
gual ou quais dos candidatos poderao ocupar
melhor o cargo.

/
) - Nenhum processo é infa-
- 59‘5’;- livel. Esses passos mini-
mizardo oserros, massem-
pre pode haver uma contratacao que
nao dara certo. A gestao de pessoas

nao é matematica, onde dois mais
dois séo quatro.
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( Lideranca e gestao de equipes

este topico, serdo abordados alguns

tipos de liderangas mais usuais para

empresas comerciais. Aboagestdo de
equipes de lojas passa pelo entendimento de
como osempregados devem ser tratados.

Uma equipe lojista deve estar sempre motiva-
da. E péssimo para o cliente perceber quando
uma equipe esta desmotivada. Nao existe qua-
lidade no atendimento. Passa ao cliente a sen-
sacdo de desanimo. As vendas da loja certa-
mente cairao.

Entdo, vamos dissertar um pouco sobre o
importante tema MOTIVACAOQ.

Saiba que amotivacao é intrinsecaao ser huma-
no.Ninguém motiva ninguém.

Mas, vocé deve estar se perguntando: se nin-
guém motiva ninguém, ndo podemos fazer
nadaque motive umaequipe?

Muita coisa pode ser feita. A principal & criarum
ambiente propicio a motivagdo. E como se
devefazerisso?

Cabe ao lider de uma equipe fazer com que o
ambiente seja favoravel a motivacéao, vejaalgu-
mas acoes:

a) Facareunides periddicas com a equipe
e deixe que todos participem;

b) Aplique treinamentos periddicos, eles
promovem a OXIGENACAO daequipe;

c) Afaste pessoas que criem restricbes a
trabalhosem equipe;

d) Crie formas de remuneracao que sejam
desafiadoras;

e) Dé perspectivas de crescimento profis-
sionalaosempregados;

f) Sepossivel faga com que aempresa ofe-
reca beneficios trabalhistas além dos
exigidos por lei;

g) Elogie obomdesempenhoem publico;

h) Quando o empregado cometer um
erro, chame a atencao reservadamente
e oriente;

i) Sejatransparenteemsuasagoes.

Outraperguntaque deve estar vindo asuacabe-
¢a. Nem sempre um lider consegue teramesma
conduta durante todo o tempo. Como aplicar
issonodiaadia?

Vamos primeiramente analisar alguns tipos de
liderancga. Serdo explicados trés tipos: Liberal,
Democrético e Autocratico.

Lider Liberal
LiderLiberal ¢ o que deixaaequipe agir sozinha.
Ponto Positivo:
A equipe tem liberdade de a¢édo. H4 maior dele-

gacao de poderes para quem atende ao cliente.
Os processos sao mais rapidos.

Ponto Negativo:

Dependendo do nivel de conhecimento e de
maturidade da equipe, esse tipo de lideranca
pode levaraequipe adesorganizacgao.




Lider Democratico

A caracteristica principal desse tipo de lider é
deixar que sua equipe contribua com as deci-
sbesaseremtomadas.

Ponto Positivo:
Quando todos contribuem com ideias, a parti-

cipacdo na execucao das acGes € bem maior e
ha maior efetividade nos resultados.

Ponto Neqgativo:
Seolider ndo souber a horade tomar a decisao,

acdes ndo sao colocadas em prética, pois fica-
se discutindo muito tempo e néo se chega a
umresultado.

Lider Autocratico

Oliderautocratico € o que decide sozinho.

Ponto Positivo:
Em equipes dispersas, sem coordenacao e que

nado conseguem resultados positivos esse tipo
de lideranca tem muito acontribuir.

Ponto Negativo:
N&o pode ser adotado por muito tempo, pois

as pessoas tendem a néo se sentir motivadas e
ando contribuir paraosresultados.

o . Esse estilo de lide-
- EWP_ ranca nao pode ser
permanente. Ele ndo

induz a formacao de uma equipe
motivada. Ele é muito bom para
organizar o caos. Mas logo é

necessario que se adote umestilo
maisparticipativo.

Vocé deve estar pensando. Sera que é possivel
adotar um mesmo tipo de lideranca sempre?
Nao. A lideranga € situacional, ou seja, o lider
deve saber em quais momentos ele deve ado-
tarumdosestilos.

Lembre-se de que manter uma equipe motiva-
da, treinada e engajada nos propositos da
empresa € um trabalho do lider. Para isso ele
também precisa ser avaliado. Ele deve cuidar
de sua formacao. Existem varios treinamentos
disponiveis para se formar um excelente lider.
Sejaumdeles.

Outro papel importante da lideranca é a reten-
cao de talentos. Na atualidade é primordial
desenvolver incentivos e meios para o desen-
volvimento profissional e pessoal dos seus cola-
boradores.

/A CDL oferece solucdes de
C

apacitacdo comoaHSM -

maior plataforma online de
educacao corporativa do mundo.
Mostre para seu funcionario que
vocé acredita nele e investe em seu

desenvolvimento profissional.
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( Sistemas de remuneracao

remuneracdo é sempre um tema insti-

gante, pois para muitos € o principal

fator motivador das pessoas. Mas sera
gue é isso mesmo?

Pesquisas demonstram que néo. Os principais
fatores motivadores séo um bom clima de tra-
balho e perspectiva de crescimento profissio-
nal. Mas a remuneracdo € muito importante,
pois as pessoas precisam de dinheiro paraviver
com qualidade e dignidade.

Abaixo os sistemas de remuneragdo mais
comuns no comércio varejista com os comen-
tarios sobre a aplicabilidade, vantagens e des-
vantagens. Analise cada um deles e veja qual
ou quais deles podem ser colocados em prati-
canasuaempresa.

1) Remuneracéao Fixa

Aremuneracao fixa proporciona tranquilidade
financeiraao vendedor, pois ele ndoficasujeito
asvariacOes de vendas para conseguir o neces-
sario parasuasobrevivéncia.

Para a empresa também existe o lado positivo,
pois ja& sabe de antemdo o quanto tera que
pagar de folha de pagamento. Por outro lado, a
remuneracdo fixa faz parte do custo fixo da
empresa, tema abordado nos conteudos de
financas destacartilha.

v . A remuneracéo fixa como
- g%rl)_ unica fonte de remunera-

¢ao da equipe de vendas
pode fazer com que os vendedores

nao figuem motivados a se esforca-
remparavendasadicionais.

2) Remuneracéo Variavel

Normalmente aremuneracao variavel € basea-
da em comissOes sobre vendas. Esse tipo de
remuneracgao proporciona ao vendedor a pos-
sibilidade de ganhos maiores, dependendo de
seu esfor¢co nas vendas. Por outro lado, pode
causar inseguranca, pois se 0 vendedor nao
conseguir atingir a meta, ndo conseguird a
remuneracdo de que precisa.

Para a empresa € uma opc¢ao bastante viavel,
pois esse tipo de remuneracdo se enquadra
Nnos custos variaveis. Portanto, se o faturamen-
to se reduzir, a folha de pagamento também
serdreduzida.

L . A remuneracgdo variavel
- EWP‘ se enquadra muito bem
em produtos de alto consu-

Mo, ou consumo de massa, pois sao

produtos facilmente comercializados
pelaempresae porseusvendedores.

3) Remuneracéo Mista

Muitas empresas adotam esse tipo de remune-
racdo. Ela é composta por uma parte fixa e
outra parte variavel. Normalmente, as empre-
sas pagam uma remunera¢ao menor por meio
da parte fixa e deixam para o vendedor a possi-
bilidade de aumentar sua remuneracdo por
meio da parte variavel.

Para os vendedores € umaboa opc¢ao. Por meio
da parte fixa conseguem obter o minimo para
suas despesas e, por meio da parte variavel,
conseguem obter remuneragdes muito maio-
resque amédia.




Para as empresas também é uma boa op¢ao,
pois ndo onera os custos fixos e faz com que a
parte maior da remuneracao fique concentra-
danoscustosvariaveis.

P . Verifique os percentuais

’<=I”'>‘ de comissdo que serao
ofertados, pois eles podem

onerar bastante oscustosvariaveis.

4) Remuneracdo Variavel por
Margem de Contribuicéao

Margem de contribuicdo é a parte do preco de
venda que, excluidos os custos variaveis, con-
tribui para o pagamento de custos fixos e para
ageracaode lucros.

Para esse tipo de remuneragao, a empresa pre-
cisamostrar para o vendedor o preco de venda,
0 custo do produto e os impostos incidentes.
Dessa forma ele sabera sobre qual parte incidi-
rao percentual de comissao.

Esse tipo de remuneracdo possui varios lados
positivos, ou seja, faz com que os vendedores
nao optem por conceder descontos como argu-
mento de vendas, pois quanto menor for o pre-
€O, menor sera sua remuneracdo. Outro lado
positivo é que leva o vendedor a oferecer pro-
dutos com maior margem de contribuicéo. Isso
€ positivo paraaempresae parao vendedor.

L . Para adotar a remunera-

- S‘ﬁ!)_ cao variavel por margem
de contribuicdo é preciso

fazeraseguinte conta:

PRECO DE VENDA
— (CUSTO DO PRODUTO VENDIDO
+ IMPOSTOS SOBRE VENDAS)
= MARGEM DE CONTRIBUICAO

E sobre a margem de contribuicdo que o per-
centual de comissdo incidira. O percentual para
esse tipo de calculo normalmente é maior do
gue o percentual aplicado sobre o valor do
precodevenda.

5) Premiacdo por Obtencédo de
Metas

A premiacdo por obtencdo de metas € uma
remuneracao extra. Ela pode ser aliada a quais-
quer tipos de remuneracdes abordados ante-
riormente. Elaé essencialmente desafiadora.

As empresas podem optar por oferecé-la por
meio de remuneracao financeira ou por meio
de recompensa, como viagens e/ou objetos.

Ela pode ser oferecida para o alcance de metas
individuais, metas de uma loja, ou meta de
toda a empresa. Isso é muito bom quando a
empresa possuivariaslojas.

. A premiacdo deve ser
- <=96/!>_ oferecida de forma bem

desafiadora. Isso faz com
queaequipefique bemmotivada.

FIQUE ATENTO:

Qualquer forma de
remuneracao a ser
oferecida deve ser

registrada em
carteira, pois assim
evitam-se problemas
trabalhistas futuros.
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( Rotinas trabalhistas

ste topico aborda os principais temas pertinentes as rotinas trabalhistas que uma empresa
deve adotar para ndo vir a ter problemas. Para entender melhor uma relacédo trabalhista é
preciso entender as duas partes que acompdem, ou seja, 0 Empregado e o Empregador.

® Paraserempregado € preciso que existam esses requisitos, pois se eles nao exis-
tissem os trabalhadores ndo seriam considerados empregados, e sim profissio-
nais que prestam servicos de formaauténoma.

O empregador é aquele que tem a responsabilidade da contratacao e demisséo e fornece a garan-
tiado pagamento de remuneracao. E ele quem corre o risco do negdcio e ndo o empregado.

Veja o quadro a seguir:

Empregado Empregador

Pessoa Fisica
Habitualidade
Subordinacéo
Assalariado

Admite e paga salario.

As leis que regem as relacdes de trabalho séo
baseadas nas normas apresentadas a seguir.
Rapidamente vamos entender cadaumadelas:

Constituicao Federal

E a carta magna brasileira. Todas as demais leis
devem obedecer aos preceitos definidos em
nossa Constituicdo Federal, inclusive as leis
relativasao direito do trabalho.
Consolidacdo dasLeis de Trabalho

E a norma direcionada a relagéo de trabalho e
tem como foco principal regular as relaces
entre oempregado e oempregador.

Convencodes Coletivas

E uma espécie de contrato de trabalho celebra-
do entre sindicatos: o sindicato dos trabalha-

Corre o risco econémico.
Gerencia o empreendimento.  Possui autonomia em seu trabalho.

Autbnomo

Profissional sem vinculo empregaticio.
Corre seu préprio risco econdmico.

Nao se subordina.

dores e osindicato das empresas. Esse contrato
é denominado de Convencéo Coletiva — CCTs.
As clausulas do contrato devem obedecer as
leis previstas na CLT, no minimo. Se forem bene-
ficio do trabalhador, podem, inclusive, ser
extrapoladas.

Regulamentos Internos

Sao utilizados para amenizar possiveis confli-
tos entre empregados e empregadores.
Podem surgir varios questionamentos pelas
partes. Os regulamentos tentam reduzir esses
guestionamentos.

Vamos utilizar um exemplo pratico: O regula-
mento pode abordar o tema uniforme. Por
meio do regulamento pode-se determinar a
obrigatoriedade do uso, o pagamento ou nao
doempregado pelo uniforme, qual o tempo de
troca, etc.




Agora que vocé ja conhece os conceitos darelacdo de trabalho, veja as principais rotinas traba-
Ihistas a serem seguidas por suaempresa.
Admissédo

Uma pergunta que muitos empresarios fazem é se o empregado pode trabalhar durante
algum tempo sem o registro? Aresposta é ndo. O empregado deve ser registrado antes do ini-
cio efetivo de seu trabalho, mesmo que esse sejatemporario.

Documentos
Os documentos necessarios para o registro dos empregados sdo 0s seguintes:

- Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS;

- Certificado de Reservista ou Alistamento Militar (para sexo masculino);
- Titulo de Eleitor;

- Fotos;

- Carteira de Identidade;

- CPF;

- Cartéo de inscri¢do no Pis-Pasep;

- Certidé@o de Nascimento dos filhos menores de 14 anos;

- Cadernetas de vacinacao dos filhos menores de 6 anos;

- Comprovante de frequéncia a escola para filhos de 7 a 14 anos;
- Exame médico para comprovacao de sanidade fisica e mental.

Procedimentos
De posse desses documentos, a empresa deve fazer os seguintes procedimentos:

+ Efetuar oregistro, no livro ou fichade registro do ! . O escritério de con-
empregado; _ - 59‘72_ tabilidade que pres-
+ Anotarosdadosreferentesao registro naCIPS; ta servico para sua
« Providenciar o cadastro no Pis-Pasep; empresa esta apto a fazer todo
« Abrirfichade salario familia; 0 processo de admissao |ega| do
 Abrirtermoderesponsabilidade; empregado, mas sempre é bom
» Preencherdeclaracio de dependentes; gue vocé providencieesolicitea
» Preencherorequerimento de vale transporte. documentacdodoempregado.

Admissdo de estagiarios

O estagiario ndo pode ser enquadrado como
empregado. O fundamento principal do con-
trato de estagio € o aprendizado por parte do
estudante e ndo serumamaéo de obra“barata”

Caracteristicas do contrato de estagiario:

« A carga horaria é limitada a seis horas
diarias ou trinta horas semanais;

o Aidademinimaéde 16 anos;

« Estagiarios tém direito a recesso anual
de trinta dias que pode ser dividido em
dois periodosde 15 dias;

« Otempomaéaximo de estagio é de 2 anos,
exceto para portadores de deficiéncia;

« Aremuneragéo e o vale-transporte sédo
compulsorios;

« E obrigatoria a contratacido de seguro
parao estagiario;

« O contrato de estagio deve ser assinado
pela empresa, pelo estagiario e pela
escolaondeele estuda.

Remuneracoes
Sao considerados proventos:

Salarios, gratificacdes, prémios, adicionais de
insalubridade, adicionais de periculosidade,
adicionais noturnos, comissfes, ajudas de
custo e diarias, horas-extras, gorjetas e quebras
de caixa.

RHe
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P . Qualquer tipo
- Sw?_ de remuneragao
deve estar pre-
vistanaCarteirade Trabalho
e deve constar da Folha de
Pagamento e sofre incidén-
ciadeencargossociais.

Férias

Todos os empregados possuem direito as fé-
rias. A cada doze meses trabalhados, conta-se
um periodo aquisitivo e 0 empregado passa a
ter direito a trinta dias de férias. Com a reforma
trabalhista, que entrara em vigor em novem-
bro/2017, as férias poderdo ser usufruidas em
até trés periodos, desde que hajaconcordancia
do empregado, observando-se o seguinte:

e Um dos periodos de férias ndo podera ser
inferiora 14 (quatorze) dias;

« Nao existe limitacdo de idade para o fracio-
namento;

 Asférias ndo podem comecar no periodo de
dois dias que antecede feriado ou repouso
semanal remunerado;

! . A empresa deve conceder as fé-
- SW.>‘ rias no maximo 11 meses apoés o

vencimento do periodo aquisiti-
VO. Se esse prazo for ultrapassado, a empre-

sa sera penalizada com o pagamento das
fériasemdobro.

Para os empregados que recebem por meio de
remuneracdo variavel, € necessario que o cal-
culo do pagamento de férias considere a
médiaanual auferida pelo empregado.

Ssoal




Rescisédo de contrato

A rescisao de contrato ocorre quando uma das
partes, empregado ou empregador, decide
pelo fim do vinculo empregaticio. Pode acon-
tecer também por meio de decisdo judicial.
Outra forma de término de contrato de traba-
Iho é a Resilicdo que ocorre por motivo de
morte do empregado, extincdo da empresa ou
por forcamaior.

Justa causa
Ajusta causaacontece quando umadas partes,
empregado ou empregador, comete uma falta
muito grave. Nessa modalidade, a parte que
solicita a rescisédo deve comprovar a gravidade
dafalta cometida e, a outra parte fica sujeita as
penalidades previstas.

Aviso prévio
Qualquer uma das partes, o0 empregado ou 0
empregador, que desejar encerrar o contrato
de trabalho dever4 comunicar a outra parte
sobre sua decisdo com antecedéncia minima
de 30dias.

Encargos sociais
Entendem-se como encargos sociais os valores
pagos ao empregado além dos salarios. Nesse
caso, cabe ao empregador pagar 0s encargos
legais como INSS, FGTS, férias, 13° salario,
repouso semanal remunerado, salario educa-
¢do, Senac, Sesc, Sebrae, auxilio enfermidade,
licenca paternidade/maternidade, depdsito
por dispensainjustificada, aviso prévio.

! _ Para saber exata-

'Ew>_ mente quais en-

cargos sociais de-

vem incidir sobre a folha de

pagamento, consulte o conta-

bilista que presta servicos a
suaempresa.

Outras dicas

Mantenha sempre atualizados os livros
deregistroeasfichasdosempregados;

Sua empresa pode contratar trabalha-
dores temporarios, mas 0s registros
devem serfeitosdamesmaforma;

E devido adicional noturno para traba-
Ihos realizados entre 22h e 05h do dia
seguinte, em percentual minimo de
20%, ou de acordo com o determinado
naconvencao trabalhista;

Obedeca sempre aos limites de 08 horas
diariase 44 horas semanais;

Conceda sempre descanso semanal
remunerado de 24 horas consecutivas,
preferencialmente aos domingos;

Conceda o intervalo de 11 horas conse-
cutivasentre duas jornadas de trabalho;

RHe
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AnotacOes importantes
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Introducao

ste capitulo trata das questbes juridicas que

envolvem a vida do empresario do ramo comer-

cial. Como o assunto é bastante extenso e com-
plexo, esta cartilha ndo abordara codigos e leis, mas sim
dara dicas importantes que os empresarios devem
seguir para que nao incorram em procedimentos ile-
gais, 0 que pode gerar problemas futuros.




Direito do consumidor )

primeiro conjunto de dicas serasobre
o Cdédigo de Defesa do Consumidor.
Conhecer o Direito do Consumidor é

muito importante tanto para o fornecedor
guanto parao consumidor.

Consumidor é todo aquele que adquire dire-
ta ou indiretamente um produto ou servico.
Mas o que € isso? O usuario de um produto
ou servico é também um consumidor. Con-
sumidor é aquele que esta exposto a uma
praticade consumo;

Fornecedor € toda pessoa fisica ou juridica,
publica ou privada, nacional ou estrangeira,
bem como os entes despersonalizados, que
desenvolvem atividades de producédo, mon-
tagem, criacdo, construcao, transformacao,
importacdo, exportacdo, distribuicdo ou
comercializagdo de produtos ou prestacao
deservigos. Art.3°do CDC;

Sempre que puderfagaadivulgagio sobre o
consumo adequado dos produtos, princi-
palmente quando se tratar de produtos noci-
VOS OU perigosos;

O consumidor esta protegido contra qual-
guer publicidade enganosa. Tome muito
cuidado com as mensagens utilizadas pela
suaempresg;

Sua loja é a responsavel pela reparacao dos
danos causados aos consumidores, mesmo
guando algum problema tiver sido causado
pelo fabricante;

Todo fornecedor, em caso de vicios/proble-
mas no produto, devera sanar a questao no
prazo maximo de 30 (trinta) dias;

Caso o problema ndo seja resolvido no
prazo maximo de 30 (trinta) dias, o consumi-
dor tera direito a troca do produto, descon-
to ou restituicdo do dinheiro pago, devida-
mente corrigido;

Os prazos-limites para que o consumidor
possa reclamar séo de 30 dias para produ-
tos/servigos ndo duraveis e de 90 dias para
produtos/servigos duraveis;

O consumidor s6 podera reclamar sobre
produtos/servicos se houver problema real
- casos extras sdo liberalidade do fornece-
dor. Por exemplo, se o consumidor ndo
gosta de um produto e deseja troca-lo, o
fornecedor nédo estéd obrigado a isso. Se o
fizeré umaliberalidade;

E terminantemente proibida a préatica de
vendacasada;

As empresas ndo podem enviar produtos e
servigos aos consumidores sem a devida
solicitagéo por parte do consumidor;

Nenhum servigo podera ser executado sem
a devida autorizacdo expressa, previamen-
te, pelo consumidor;

E obrigatorio a qualquer fornecedor ter um
exemplar do Cédigo de Defesa do Consumi-
dor (CDC-Lei8.078/90) para consulta.

( LicitacOes

gora passaremos a abordar 0s processos
de LicitagOes. Esse € um assunto que
pode interessar a varias empresas, pois

vender ao governo pode ser uma opg¢ao muito
interessante. Para se ter uma ideia, apenas as
micro e pequenas empresas movimentaram R$
10,78 bilhdesem 2015 em compras publicas.

P -Essa € uma oportunidade
- <=96;>_ que deveserlevadaemcon-
sideragao, pois o volume de

compras das trés esferas de governos
(municipal, estadual e federal) é muito

grande. Muitas empresas se especiali-
zamemvender paraogoverno.

Pense nisso e vejaasdicas:

Licitacdo Pregdo Eletrénico: O pregéo
eletrénico é amodalidade mais utilizada para
compras governamentais. Ele oferece maior
transparéncia, acessibilidade para participa-
cdo e rapidez nos processos. Procure saber
como a prefeiturade suacidade utilizaa prati-
cade compraspelo pregéo eletrénico.

Licitacdo Pregdo Presencial: A disputa é
feita em sessao publica, por meio de propos-
tas escritas e lances verbais. Primeiro sdo ana-
lisadas as propostas comerciais, em seguida é
feitaaanalise dadocumentacao.

Carta Convite: E utilizada para compras de
menor valor. Nesse caso, 0 6rgdo licitante
deve convidar pelo menos trés fornecedores
para participar. O 6rgdo licitante pode convi-
darempresas cadastradas ou néo.

Tomada de Precos: Modalidade de licitagéo para
empresas cadastradas, que ocorre até trés dias
antes dadatade recebimento das propostas.

Concorréncia Publica: Modalidade mais ampla
de licitacdo existente, pois permite a participacdo
de qualquer licitante interessado na realizacao de
obras e servicos e na aquisicdo de qualquer tipo de
produto. Apresenta exigéncias mais rigidas para
Seu processo.

Concurso: Essamodalidade € utilizada para traba-
Ihos técnicos, cientificos ou artisticos, mediante a
instituicdo de prémios ou remuneragao aos vence-
dores, conforme critérios constantes em edital.

Cadastramento para Licitagcdes Publicas Fede-
rais: Para esse cadastramento deve ser utilizado o
SICAF - Sistema Unificado de Cadastramento de
Fornecedores. Para isso, acesse eletronicamente o
sicaf.cadastrounificado.com.br/.

Cadastramento no LicitagOes-e: Esse site é utili-
zado por qualquer 6rgao publico que deseje reali-
zar compras via licitagdes na modalidade pregéao
eletrénico. Para utiliza-lo, as empresas que estive-
rem interessadas devem entrar no site do Banco do
Brasil (bb.com.br); acessar as salas de negdcios e
clicaremLicitacOes.

Cadastramento para Vendas aos Governos
Estaduais: Cadaestado pode ter seu proprio ende-
reco eletrénico para processos licitatorios. O Estado
de Minas Gerais utiliza o site comprasmg.gov.br.
Por meio dele, as empresas podem se cadastrar
paravender para o Governo Estadual.

Cadastramento para Vendas a Prefeitura de
Belo Horizonte: Cada prefeitura pode ter seu
proprio sistemade pregéao eletronico.




Pessoa juridica: modalidades

assaremos agora a tratar dos diversos

tipos societarios e de modalidades juri-

dicas para criacdo de uma pessoa juridi-
ca. Conhecer bem essas modalidades pode
ajudarvocé adecidir como deve ser a constitui-
cdo de sua empresa. Mesmo que vocé ja tenha
a empresa, em algum momento podera ser
preciso uma alteracdo, entdo fique bastante
atentoasdicas:

Micro Empreendedor Individual
(MEI)

E uma pessoa que trabalha por conta propria
e se legalizacomo pequeno empresario.

+ O faturamento maximo que se pode atingir
¢ de R$60.000,00 por ano e o MEI ndo pode
ter participagdo em outra empresa como
sOcio ou titular. Mensalmente, a remunera-
cao corresponde a R$ 5.000,00. Se a empre-
sa foi registrada em abril, por exemplo, o
faturamento podera ser de, no maximo,
R$45.000,00, naguele mesmo ano.

« O MEI também pode ter um empregado
contratado que receba o salario minimo.

/
) .Figue atento as mudan-
- E‘)‘/?_ casde limites. Elas podem
acontecer a qualguer mo-

mento. Consulte sempre um contabi-
listasobre osvalores.

/
-Consulte o Portal do Em-
“NY%. preendedor para saber
guais atividades sédo permi-

tidas paraingressono MEI:
portaldoempreendedor.gov.br

Sociedade Limitada

E 0 regime de responsabilidade dos socios,
gue é limitado ao valor de suas quotas, mas
todos respondem de forma solidaria pela
integralizagéo do capital. Nesse caso a res-
ponsabilidade dos sécios fica limitada ao
capital da empresa, portanto nessa modali-
dade, o patrimdnio pessoal nao é compro-
metido caso a empresa apresente proble-
mas fiscais:

O capital social da sociedade limitada € divi-
didoemquotasdeigualvalor;

Os sécios podem possuir quantidades dife-
rentes de quotas;

Asrelacdesjuridicas sdo regidas por umcon-
trato social.

Sociedade An6nima

Vejamos algumas caracteristicas das Socie-
dades Anénimas:

E uma pessoajuridica de direito privado:

Tem a denominacdo de companhia ou so-
ciedade andnima;

Sociedade empresaria, porforcadelei;

E obrigatdrio a toda sociedade anénima ter
um estatuto;

O capital social é dividido em fra¢des trans-
missiveis, chamadas de a¢fes, por meio de
livre negociag¢do no mercado acionario;

Aresponsabilidade dos socios € limitada ao
pagamento de a¢des que subscreverem.

( Comércio eletronico

e sua loja comercializa os produtos ape-

nas de maneira fisica, talvez o préximo

assunto ndo desperte sua atencao, mas
se vocé também comercializa via Internet, o
gqueiremos tratar a partir de agoralhe interessa
muito. Esse assunto é o e-commerce.

Existe umalegislacdo apropriada para o comér-
cio eletrénico, mas mesmo que ainda ndo
comercialize viaInternet, lembre-se de que sua
empresa precisa estar naweb, mesmo que seja
para se defender. Esse assunto tratamos no
toépico Marketing e Vendas. A legislacdo que
trata especificamente do e-commerce € a Lei
8.078/90. Esta lei foi regulamentada pelo
decreto 7.962/13.

 Informe os canais de contato oficiais de sua
empresa. Isso reduz o nivel de reclamacgdes
dosclientes;

« Os atendentes de sua empresa precisam
estar treinados para que a relagcdo fornece-
dor/cliente sempre fique amistosa;

« O ditado de “o cliente sempre tem razao”
nem sempre é uma verdade. Na lei estdo
bem claras as regras da relacdo fornece-
dor/cliente;

« Toda a comunicacéo de sua empresa deve
ser feita de maneira muito clara, para que
ndo haja problemas de interpretacao;

e Evite discutir assuntos polémicos que
podem gerar discussdes forade controle;

Fornecga sempre informacgdes para contato,
além de disponibilizar contato direto ao
cliente, assim sua empresa transmite mais
confianga. Informe sempre o telefone,
e-maile o CNPJdaempresa;

Tenha em sua loja virtual uma politica de
troca bem definida. A Lei do e-commerce
possui regras claras de arrependimento de
comprae de trocade mercadorias;

O cliente tem 07 (sete) dias corridos para
exercer o direito de arrependimento. Nesse
caso, ele ndo deverd arcar com nenhum
custo extracomadevolucdo do produto;

Forneca informacdes sobre os produtos,
como tamanho, preco e caracteristicas ge-
rais. E obrigatdrio que o cliente seja infor-
mado sobre os tamanhos disponiveis. E
ideal que se coloque uma tabela de referén-
cia das medidas, informando a largura e o
comprimento de cada produto;

Informe também sobre a matéria-prima
utilizada no produto, ou seja, algodao, vis-
cose, poliéster, etc;

Sempre que for fazer uma promocao, deixe
bem claras as regras, como validade e con-
dicdes de pagamento.

. Os pontos acima sao

- <=9‘5;>_ 0S mais importantes
relacionados na lei do
e-commerce. Nao se limite a eles.
Acesse ainternete utilizeumsitede
busca e digite o niumero da Lei e do

Decreto. Leia-oscomatencao.




RelacOes de trabalho

)

o tépico Gestdo de Recursos Huma-

nos e Rotinas de Administracdo de

Pessoal foram abordados alguns
assuntos sobre as praticas trabalhistas que
devem ser seguidas pelas empresas para que
nao incorram em problemas juridicos. Agora
iremos dar algumas informacgdes importantes,
com um foco mais direcionado a area juridica.
O direito do trabalho é regido pela CLT — Con-
solidacdo das Leis do Trabalho, Decreto Lei
5.452 de 01 de maio de 1943, na vigéncia do
altimo mandato do entéo presidente da repu-
blica, Getulio Vargas. Entretanto, a reforma
trabalhista foi sancionada em julho de 2017, e
entrard em vigor em novembro de 2017. Con-
sulte as alteragOes realizadas na legislagao tra-
balhista.

Além da CLT podem existir novas leis, simulas
e orientacdes jurisprudenciais que devem ser
consultadas sobre a aplicacdo do direito do
trabalho. Varios principios regemaleido traba-
Iho.Vejaos maisimportantes:

+ PrincipiodaProtecéo:
Sempre quando uma norma admitir mais
de uma interpretacdo, prevalecera a mais
favoravel ao empregado.

Principio da Irrenunciabilidade de
Direitos:

O trabalhador ndo pode renunciar a direi-
tos trabalhistas, como férias, 13° salério,
fundo de garantia, etc. Mesmo que o
empregado queira, essa vontade nao é
permitida pela lei do trabalho e a empresa
ficara sujeita a responder pelos processos
najustica.

Principio da Continuidade da Relacéo
de Emprego:
Exceto quando se faz um contrato de traba-
Iho por prazo determinado, todos os de-
mais séo por prazo indeterminado. Cabe ao
empregador comprovar a ruptura contra-
tual e ndo ao empregado.

Principio da Primazia da Realidade
sobre aForma:

Mesmo que haja algum artigo no contrato
de trabalho que trate de alguma relacao
trabalhista, se essarelagdo ndo acontece na
realidade, valera o que se pode constatar
nodiaadia.

Esperamos que com essas dicas
juridicas sua empresa possa estar
informada sobre a importancia de

seguir corretamente as leis para
nao ter problemas com a justica
no futuro.

N&o deixe de consultar sempre
seu contabilista e/ou um
advogado de confianga. As leis
podem mudar ao longo do tempo.

( Dicas: trabalho X emprego

gora passaremos a dar algumas

dicas sobre a Relacéo de Trabalho

e Relacdo de Emprego. Sempre
pairam davidas sobre esse assunto:

Relacdo de Trabalho:

Contempla todo o tipo de trabalho:
0 auténomo, o avulso, o eventual, o
empregado, 0o empregador, 0 empre-
sario, o funcionario publico, etc.

Relacédo de Emprego:

E caracterizada pela prestacdo de
servicos de uma pessoa de forma
subordinada, em proveito de um ter-
ceiro, que orienta a atividade laboral
prestada continuamente.

O que caracteriza 0 emprego:
 Realizado apenas por pessoasfisicas;

« SO pode ser executado pela pessoa
contratada, ou seja, se por algum moti-
VO essa pessoa ndo puder ir trabalhar,
ela ndo poderd enviar uma pessoa
substitutaemseulugar;

« Deve ser desenvolvido de maneira
continuae ndo de maneiraeventual;

« Deve ser remunerado. O trabalhador
recebe uma quantia acertada pela sua
prestacdo de servigos;

« E sempre subordinado. Essa é uma
caracteristica muito importante. Sem-
pre que houver subordinacdo, havera
relacdo de emprego.

Demais dicas importantes da Legislacédo de
Segurancae Saude do Trabalho:

« Mantenha instalagbes sanitarias adequadas.
Disponibilize sabonete liquido e papel toalha;

« Fornecaaguapotavel e fresca aos trabalhadores.
E proibido o uso de copos coletivos;

 Disponibilize local de repouso e alimentacéo
adequados;

 Disponibilize escaninhos, gavetas ou armarios
individuais com chave paraguardade pertences;

 Disponibilize instalagdes adequadas para que 0s
trabalhadores executem suas fungdes, assentos
proprios que permitam uma posicao correta;

« Mantenha livre acesso ao posto de trabalho e as
saidasde emergéncia;

o FornegaEPIs (Equipamentos de Protecéo Indi-
vidual) sempre que aatividade assim o exigir;

o Elabore e implemente Programa de Preven-
cao deRiscos Ambientais (PPRA);

o Elabore e implemente em sua empresa o Pro-
grama de Controle Médico de Saude Ocupa-
cional (PCMSO).




'<1W>"

( Anotacdes importantes )
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Cont_abilidade
@ Financgas

Introducao

ontabilidade e Financas possuem uma

relagdo muito intrinseca. Primeiro, pelo

fato de que requerem habilidade para
contar, registrar, apontar. Segundo, pela ampli-
tude que a area de Finangas pode ter. Alias, vocé
sabia que a Contabilidade esta dentro do am-
biente das Finangas? Aqui, apresentaremos muli-
tas dicas sobre como cuidar da saude financeira
desuaempresa.




Foco no orgcamento como ferramenta de planejamen@

kE anter o foco nasfinangas”parece mais

um daqueles jargdes tdo usados no

dia a dia. Mas, € sempre bom reforcar

a importancia desse foco. Ficamos expostos a

tantas noticias, informacdes e situacfes que o
foco, namaioriadas vezes, ficacomprometido.

O orcamento é um dos principais instrumentos
(sendo o principal) de gestéo financeira. Funda-
mental para o cumprimento daquilo que se
esperado empreendimento. E nesse momento
gue os gestores tém a oportunidade de enxer-
gar de forma clara qual sera o total a ser vendi-
do, qual o custo da venda, quais as despesas
necessarias para realizar a venda, qual o resul-
tado operacional esperado, qual a capacidade
de pagamento de juros, capacidade de realizar
investimentos, formas de financiamentos,
resultado de caixa (tesouraria), 0s principais
centros de lucro, margem de contribuicéo, o
peso da carga fiscal; enfim, tudo aquilo que for
relativo ou ndo a operacdo. Além disso, tam-
bém é uma étimaoportunidade paracriar cena-
rios que indicardo os comportamentos que a
empresadeveraadotar nas diversas situagdes.

Orcar € um Gtimo exercicio de planeja-
mento. E como montar um orgcamento?

Para construir um fluxo de caixa futuro, sera
necessario levantar as seguintes informacdes:

1. Receitas: As receitas do empreendi-
mento sdo as entradas de caixa resul-
tantes das vendas dos produtos ou ser-
vicos, geradas pelo investimento. Em
geral, trata-se de multiplicar a quanti-
dade de produtos a ser vendida pelo
preco de venda. Pode ser muito interes-
sante parasuagestao estimar asvendas
por “centros de lucro” ou familias de
produtos. Reparem que chameide“cen-
tros de lucro’, porque na verdade as
familias de produtos tém importante
papel na geracdo de caixa. Este mo-

2.

mento ira for¢ca-lo a olhar com mais cri-
tério para seu estoque e, principalmen-
te, para o fator compras, que atendera a
demandaestimada.

Opex:_Esta sigla deriva da expressao
Operational Expenditure, que signi-
fica o capital utilizado para manter ou
melhorar os bens fisicos de umaempre-
sa. Os gastos operacionais sdo 0s
desembolsos de caixa resultantes do
processo de pagamento de mao-de-
obra, gastos com aquisicdo de merca-
dorias, insumos, dentre outros. Esses
gastos podem ser classificados como
Custo e Despesas.

2.1 Custo Variavel: como o proprio
nome diz, varia diretamente com o
volume de vendas. Como exemplo,
podemos citar as mercadorias que
terdo seu custo reconhecido naven-
da, pois caso contrario, estardo em
estoque (investimento).

Despesas operacionais: sao gas-
tos necessarios para realizar as ven-
das. Classificam-se da seguinte
maneira:

211 Despesas Fixas: aquelas
gue independem da venda,
como aluguel, luz, agua,
contabilidade, IPTU, etc.

2.1.2 Despesas Variaveis: aque-
las que normalmente possu-
em uma relagdo com as ven-
das, ou seja, que dependem
do faturamento,como osim-
postos sobre as vendas, as
comissdes, 0s encargos pro-
visionados sobre as comis-
soes, etc.

: _ Enquanto a mercadoria
-\ox, naoforvendida, elacom-
; ®  pora seu estoque. Por-
tanto, a contabilizacdo do custo
somente se dara nasuasaida (ou ven-

da).Casocontrario, seuestoque é con-
sideradoinvestimento, e ndo custo.

Para a devida classificagdo dos gastos e da
receita, € importante criar um bom plano de
contas, que facilitara a identificacdo do custo,
da despesa e da receita e, consequentemente,
apoiardasformas de gerenciar sualoja.

3. Impostos: A legislacdo no Brasil esta-
belece trés tipos de regime de tributa-
caosobre o lucrodasempresas.

a) Regime Simples: o imposto é
calculado aplicando-se uma ali-
guota progressiva sobre a receita
brutadaempresa.

b) Regime do Lucro Presumido:
0 imposto é calculado aplicando
uma aliquota progressiva sobre o
lucro presumido daempresa.

¢) Regime do Lucro Real: o

imposto € calculado sobre o lucro

apurado pela confrontacdo das

receitas e despesas do exercicio.
Estimar o peso da carga tributéria e, também,
as mudancas das aliquotas em funcéo do fatu-
ramento dard maior confiabilidade ao seu orga-
mento. Nao se esquecade que, no caso do Regi-
me Simples, as aliquotas irdo variar de acordo
com o faturamento acumulado.

4. Capex: A sigla refere-se a expressao
inglesa Capital Expenditure e de-
signa o montante de dinheiro despen-
dido naintroducéo de melhorias ou ha
aquisicdo de bens de capital de uma
determinada empresa. Calcular o
Capex significa estimar o gasto neces-
sario com investimentos e, principal-
mente, com capital de giro, ou 0 mon-
tante necessario de caixa que sua loja

demandara para garantir a liquidez no
curto prazo.

O capital de giro estad representado
pelos seguintes itens: estoques de mer-
cadorias, créditos a clientes sob aforma
de titulos a receber, adiantamentos a
fornecedores etc., prazos de pagamen-
to concedidos pelos fornecedores e
prazos de pagamentos dos salarios,
impostos e obrigacBes sociais e 0s
recursos liquidos, que consistem na
reserva de caixa e nos depdsitos em
bancos para pagamentos de despesas
mensais.

Com estes quatro grupos de
calculos, é possivel dar um grande
passo para estimar o resultado do

periodo planejado, pois o lucro
operacional pode ser obtido a
partir da seguinte equacao:

Receita menos Custo menos

Despesa. Deduzindo os gastos
com investimentos, teremos o
resultado livre da operacdo. Ou
seja, mantendo esses controles, 0
lojista consegue medir 0
realizado, comparar o realizado
com o planejado, analisar os
desvios significativos, adotar

medidas corretivas, avaliar a

efetividade das providéncias

tomadas e registrar todas essas
informacdes para aperfeicoar
cada vez mais o0 processo de
planejamento.




Estabeleca processos

stabelecer processos € um dos principais

passos para conquistar resultados. Pro-

cessos de negocios definem como as
empresas executam trabalho para gerar valor
para os clientes. O bom gerenciamento desses
processos cria praticas mais solidas que condu-
zem a acdes mais ageis, mais eficientes e, con-
sequentemente, atraem mais retorno para as
partesinteressadas.

Processos requerem o reconhecimento de
areas primarias na organizacgdo: Controladoria,
que tem como subprocessos 0s processos
financeiros, a contabilidade, ofiscal, os servigos
gerais; e o Comercial, que tem como subpro-
cessos avendainterna, avenda externa, o pos-
venda etc. E fundamental que se tenha um res-
ponsavel para cada processo primario. E esta
pessoa que ira gerar valor para o cliente, evi-
denciar valores como transparéncia, confiabili-
dade e exatiddo. Os responsaveis pelos subpro-
cessos deverdo levar valor para o responsavel
pelo processo primario, ou processo principal.

! _ A analise de proces-
- % sos envolve a com-
; " preensdo do nego-
cio, incluindo sua efi-
ciéncia e eficacia para atendi-
mento aos objetivos paraos quais
foram desenhados. Portanto, ndo
tenha medo de desenhar. E nesta
hora que vocé tera a oportunida-
de de delinear como se inicia e
como termina um determinado
processo. Tenha muito cuidado
para ndo deixar passar nenhum
detalhe no caminho. Os detalhes
norteardo uma revisao criteriosa
dosprocessos.

Quando responsabilidades sdo claramente
definidas para os processos € possivel assegu-
rar um compromisso duradouro para manter,
transformar e gerar resultados positivos. Afinal,
o0 objetivo é gerar valor (para o cliente, colabo-
radoresesécios).

Y
—
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( Uso do crédito de forma consciente

sar conscientemente o crédito € pensar

e avaliar bem o tamanho do prazo con-

cedido, as condi¢bes oferecidas e 0s
métodos adotados para garantir a confiabili-
dade da operagdo. Isso possui uma relagdo
diretacom orisco da operagéo.
Para conceder crédito, é natural solicitar infor-
macdes que dardo mais seguranca ao lojista.
Isso vai desde os dados basicos, como docu-
mentos pessoais e profissionais, até mesmo
informac®es financeiras e familiares. Além dis-
SO, € preciso tomar cuidado com o crédito
excessivo, parando comprometer a liquidez da
empresa, pois a inadimpléncia afeta direta-
mente a necessidade de capital de giro. Quan-
to maior o saldo a receber, maior 0 peso no
prazo medio de recebimentos.
Assim, todo cuidado é pouco com a inadim-
pléncia. Enquanto se observano mercado uma
tendéncia muito forte de transferir risco de
inadimplénciapara operadoras de cartédo, algu-
mas empresas investem no seu departamento
de crediario e aumentam muito sua margem
de contribuicdo, elevando sua rentabilidade.
Pense nisto! Dar crédito ao seu cliente é uma
importante ferramenta de fidelizacdo! A cada
retorno dele para pagamento de parcelas €
uma oportunidade, inclusive, de serem feitas
novas vendas. E como conceder o crédito com
adevidaseguranga?

/ Utilizeasolucdo CDL de Con-
sulta do SPC BRASIL. Com
poucos cliques vocé recebe

informacdes sobre o cliente,
que o ajudardo a conceder mais ou
menoscredito. J

Amplie suas formas de recebimento, venda
mais e com mais seguranca!

produto do ciclo de negdcios

aCDL: umaferramentadeno-

minada SCORE, que considera

inUmeras variaveis relevantes sobre 0s

consumidores. Além do historico dos cli-

entes, consideramos dados estatisticos e

comportamentais, objetivando minimi-

zar o risco envolvido no ato da venda e
reduziroindice deinadimpléncia.

/ /Conte também com mais um
d




Foco nas decisdes de investimento e financiamento )

ecisdes de investimentos ndo sédo fa-

ceis. Mas, é preciso reforgar que investi-

mento ndo pode ser confundido com
custo e muito menos com despesa. Ja reparou
gue alguns negécios estao ha muito tempo no
mercado, sem nenhuma mudanca? Pode ter
certeza de que estas empresas tratam investi-
mento como despesa. Investimentos sdo gas-
tos destinados a trazer beneficios futuros, ou
seja, retorno, valor extra além do investimento.
Se ndo tiver previsto esse ganho adicional, ai
sim o gasto vira uma despesa bem amarga. A
escolha de investimentos deve seguir critérios
de avaliacdo para maximizar o valor da empre-
sa e trazer retorno para seus socios. Algumas
implicagdes podem acontecer se o foco néo
estiver presente:

1. Comprometer o capital da empresa no
longo prazo;

2. Afetar o resultado futuro da empresa e
de seussocios.

Dai a importancia de tratar das questdes
relativas aos investimentos de maneira
clara, responsavel e calculada.

E igualmente importante tratar com cuidado o
financiamento dos investimentos, pois isso
tem relagéo direta com o retorno esperado. A
forma de garantir valor e contribuir paraaliqui-
dez, que consiste na capacidade de pagamen-
to, passa sistematicamente pela escolha dos
recursos adequados e da quantidade certa. De
certa forma, pode-se dizer que se trata de um
trade-off"”, pois conseguir o melhor recurso, na
melhor quantidade e na hora certa, de fato é
muito dificil. Como os juros representam o
valor do dinheiro, temos a escolha de usar
dinheiro de bancos e recursos préprios, isolada
ou conjuntamente. Assim como 0s bancos
informam o valor do seu dinheiro, o capital pro-

prio também devera ser apurado. Nessa hora,
considerar o retorno esperado como represen-
tacdo do custo do seu dinheiro é, certamente, a
melhorescolha.

. ! Ja pensou na situacao
B - naqual o custo do seu
Yo/ g capital € inferiorao do
banco? Destaforma, os
agentes na economia optariam
por aplicar seu dinheiro ao invés
de investir em negocios. O que
seria do mercado? Por isso consi-
dere como custo do seu dinheiro
um retorno esperado sobre ele.
N&o estranhe se chegar a conclu-
sao de que o pre¢o do seu dinheiro
pode ser maior do que o do banco.
Existem bons motivos paraisso.

Outra importante consideracdo é relacionar
investimento com recursos de longo prazo.
Ndo é conveniente investir em ativos que
duram muito tempo para trazer retorno com
financiamento de curto prazo. Por exemplo,
ndo se deve pegar um empréstimo de curto
prazo para comprar um equipamento que s
vai comegar a trazer retorno a longo prazo. £
uma péssima combinagédo. Assim, ao buscar
fontes de dinheiro que custam menos e com
prazos alongados para seu pagamento as
opcdes serdo 0s bancos publicos: BNDES,
BDMG, Banco do Brasil e CaixaEcondmica Fede-
ral, que possuem linhas de crédito com custos
subsidiados pelo Governo.

Encontraramelhor estrutura de capital € muito
complexo e dificil. Até porque os bancos exi-
gem garantias para dar maior seguridade nas
operacgdes e reduzir orisco.

(1) Trade-off: ¢ uma expressdo que define uma situacdo em que ha conflito de escolha.

/

N

-Risco, por defini¢éo, € chance
- E‘V/? de perda. Entéo é facil concluir

gue o0 que aumenta ou diminui
o preco do dinheiro é o tamanho do ris-
co. Se vocé busca recursos de giro nos
bancos comerciais, o entendimento do
financiador € de que existe problemade
liquidez na empresa. Isso remete a uma
situacao de risco moderado ou alto, o
gue justifica a cobranca de juros eleva-
dos. E diferente de quando se buscam
recursos de longo prazo, adequados
para investimentos, que possuem juros
subsidiados pelo Governo.

C Maximize lucros

Igumas informagdes importantes a

considerar na busca por maximizar 0s

lucros: lucro contabil ndo determina a
capacidade de pagamento, pois normalmente
€ apurado pelacompeténcia, ou seja, pelo fato
gerador. Além disso, o lucro contabil ignora o
valordo dinheiro notempo.

Também é essencial reforcar a necessidade de
maximizar os lucros, pois essa € a principal
fonte de recursos proprios. Lucro é dinheiro
com caracteristica de longo prazo, porque €
dele a funcdo de pagar os investimentos de
longo prazo feitos na empresa. Ndo deve ser
considerado como um recurso de curto prazo.

Outros pontos a considerar € que o lucro ope-
racional define os limites de remuneracéo das
fontesde capital que financiam aempresa (pré-
prio e de terceiros). Também determina o retor-
no produzido pelas decisdes de investimentos.
Isso leva a quantificacdo da atratividade da
empresa. Oumelhordizendo, olucro deve sem-
pre ser maior que o custo da divida, para gerar

capacidade de pagamento de divida e retorno
para 0ssocios.

Fica clara sua importancia nos processos ope-
racionais. Podemos elencar pelo menos trés
importantesfungdes parao lucro:

1. Fontede Capital de Giro
2. RetornodosAtivos
3. Retornos dos sécios ou acionistas

Desta forma, € muito recomendavel colocar no
radar dos seus negocios medidas que maximi-
zarem oslucros, que vdo desde aformadereco-
nhecimento do custo, daformacao do precode
venda, do apetite pelo negdcio, pela participa-
¢do no mercado (share) e outras tantas medi-
das que, associadas a criatividade, podem fazer
total diferenca. Pensem nisso!




Cuidado com o ciclo financeiro

mo. Ciclo estarelacionado a prazo, atem-

po. Destaforma, estamos falando do tem-
po, em média, que o dinheiro leva para voltar
para o caixa da empresa. Pois bem, vocé deter-
mina a compra, aprova as condic¢des do forne-
cedor. Imagine quanto tempo leva até amerca-
doria ser coletada no seu fornecedor, chegar a
suaempresa, estar disponivel paraavenda, ser
efetivamente vendida — até de fato vocé rece-
ber pela venda dessa mercadoria. Durante
todo esse periodo, a sua empresa tera varias
obrigacOes a serem quitadas, como aluguel,
agua, luz, telefone, salarios, impostos, as con-
tas de fornecedores, enfim, muitas contas ven-
cendo.

| alar do ciclo financeiro é importantissi-

Assim, o ciclo financeiro tem uma associagdo
muito forte com a Necessidade de Capital de
Giro (NCG). Quanto maior o ciclo financeiro,
maior serd sua necessidade. Dependendo do
tamanho dessa demanda por dinheiro, a liqui-
dez daempresa pode ficar muito comprometi-
da. Oresultado disso é amaior dependénciade
recursos de giro de banco, que custam caro,
vencem no curto prazo e agregam mais despe-
sas financeiras. Ndo é por acaso que o capital
de giro é tdo lembrado nas negociacdes
comerciais. Ele representa a mola propulsora
dociclodaempresa.

Ciclo Financeiro
= Saldo de Estoques
+ Saldo de Contas a Receber
— Saldo de Contas a Pagar
(fornecedores, impostos a recolher, obrigacdes
sociais a pagar e salarios a pagar)

N O fluxo de caixa proje-
-Gory “ tado é o principal ins-
= trumento para o
gerenciamento da sua
necessidade. A projecao pode ser
diaria, mensal, trimestral, semes-
tral,anual oubaseadaem qualquer
periodo, de acordo com a conve-
niéncia da empresa e as condi¢coes
para obter as informacdes neces-
sarias.

Maior liquidez esté associada a ciclos menores,
ou, em outras palavras, gire mais 0 seu caixa,
crie estratégias para seu estoque ficar menos
tempo na empresa, fique de olho no prazo
médio de recebimento comparativamente ao
prazo médio de pagamento. Nao se esqueca de
uma“maxima” que orienta 0s negocios: receba
antesde pagar. Atengdo redobrada aos prazos.

C Controles financeiros basicos

financeiros essenciais para uma gestéao eficiente. Estardo aqui métodos consagrados, apro-
priados e dicas sobre como se diferenciar no seu uso e, principalmente, nainterpretacédo de
cadaumdeles. Utilize estes controles de informagdes como radar permanente nas financas.

N este topico teremos a oportunidade de apresentar e discutir sobre 0s principais controles

(Controle diario de caixa

ontrolar diariamente seu caixa € um
dever primario. Neste momento, €
muito importante o registro de cada
centavo que entra ou sai. O controle é funda-
mental para o planejamento. Trata-se de uma
das contas que comp&em o saldo de tesoura-
ria. Este saldo deve ser constantemente vigia-
do. Dentro dos processos primarios, é preciso
gue a controladoria atue fortemente, conferin-

Abaixo, um modelo sobre controle diario de caixa:

do o fechamento do saldo de tesouraria conci-
liado diariamente.
Softwares de gestao ajudam muito no contro-
le, pois as operagdes passam sistematicamente
pelo sistema. Normalmente, possuem controle
de caixa.

Empresa:
Controle diario de caixa Data: Agosto 2017
Dia Historico Entradas Saidas Saldo
1 | Saldo anterior 25.000,00
2 | Vendas a vista 11.256,70 36.256,70
2 | Recebimentos de vendas a prazo em cheques | 19.000,00 55.256,70
2 | Pagamento fornecedor Nfe n° 236 - 20.043,98 | 35.212,72
3 | Pagamento servicos de manutencdo - 6.000,00| 29.212,72
4 | Pagamento servicos de contabilidade -1.000,00| 28.212,72
5 | Pagamento fornecedor Nfe n® 110 - 6.000,00| 22.212,72
6 | Pagamento fornecedor - 4.000,00| 18.212,72
7 | Depdsito em cheques no banco $10.000,00| 8.212,72
Saldo a transportar 8.212,72

Fonte: elaborado pelo préprio autor.




Controle diario de banco

)

controle de bancos deve ser feito damesma forma que o controle diario de caixa. A diferen-

¢a é que teremos um controle para cada banco com o qual vocé opera no dia a dia. O con-

trole deve mostrar todas as entradas de recursos, transferéncias, pagamentos diversos,
principalmente o registro de juros, despesas bancarias, etc. Ele € um meio eficaz para monitorar se
o contratado com o banco esta de fato correto, ou seja, se ndo acontecem despesas extras, que
fogem do planejado no orgamento. A ferramenta permite verificar com rapidez a disponibilidade
de recursos. Damesmaforma, compde o saldo de tesouraria.

Controle diario de vendas

)

ontrolar vendas € fundamental para

orientar a performance comercial. Esta-

beleca um relatério no qual fique claraa
visualizacao das vendas por centro de lucro, ou
familias, pois assim sera possivel medir o
desempenho de cada unidade de negocio.
N&o basta conhecer apenas o valor total das
vendas realizadas no més. Neste caso, seraape-
nas uma informacao parcial ou incompleta. E
preciso acompanhar as vendas diariamente,
tomar as providéncias diariamente, paraque as
metas tracadas sejam alcangadas no periodo.
Desse modo é possivel atender prontamente o
acompanhamento do orcamento elaborado
internamente.

O controle diario de vendas

possibilita também:
1. Uma visao financeira, ou de caixa, pois
permite controlar os prazos de recebi-
mentosavistaeaprazo;

2. Umavisao doinvestimento emcontas a
receber;

3. Umavisdo econdmica, ou de resultado,
pois permite conhecer a margem de
ganho dasvendasrealizadas;

4. Estabelecer politicas de vendas da
empresa, principalmente no tocante as
condigOes financeiras das vendas (pra-
zos e descontos);

5. Analise relativa, ou seja, 0 percentual de
vendas a vista e das vendas a prazo. Esta
informacdo é fundamental para calculo
do prazo médio de recebimentos;

6. Informac@es parafechamento de caixa;
7. Informac@es para o fluxo de caixa.

Além disso, outros aspectos importantes tam-
bém deverdo ser analisados através deste con-
trole,como relacionamento com clientes; atua-
lizacdo do cadastro da carteira de clientes; con-
trole da carteira de pedidos; prazos de entrega;
controle de vendas por representantes e ven-
dedores, etc.

C Controle de estoques

erir e controlar estoque € tarefas das

mais complexas na administracdo dia-

ria. Para muitos, essa conta é apenas
mais uma entre tantas nos processos, mas se
analisarmos bem, os beneficios gerados por
uma gestdo diferenciada, cuidadosa e com
critérios bem definidos podem trazer ganhos
expressivos. A comecar pelo prazo médio de
permanéncia naempresa. Trata-se da principal
variavel para defini¢do do ciclo financeiro e,
consequentemente, para a necessidade de
capitalde giro (NCG).

! _ Mesmo que a empresa opte
- <<yy>_ por vender a vista seus produ-
tose pagaraprazoseusforne-
cedores, dependendo do tamanho
do tempo da permanéncia do estoque na
loja, anecessidade de capital de giropode-
ra ser bem expressiva. Lembre-se de que,
para apurar a NCG, temos que somar o
saldo de estoque ao saldo a receber de
vendasaprazoe, dototal, deduzir o saldo
a pagar de fornecedores e de contas ope-
racionais,como impostosarecolher, obri-
gacdessociaisesalariosapagar.

O controle também ajuda a reduzir perdas por roubos ou por obsolescéncia, 0 que se traduz em
cliente satisfeito com a pronta entrega, mais precisdo nas compras, melhores precos de venda,

entre outros beneficios.

C Controle permanente de despesas

uando se pretende melhorar o desem-

penho de fluxo de caixa, uma das pri-

meiras ac6es que parecem mais prova-
veis € cortar custos. Por outro lado, € sempre
bom lembrar-se da necessidade de separar
custo de despesa. Vamos recordar: despesa é
um gasto para obter receitas, ou vendas. Den-
tro deste conceito, € muito conveniente aaten-
¢cdo permanente as despesas. Além da dificul-
dade de trata-las naformacéo do prego de ven-
da, seu destino € muito complexo e controver-
so na formacdo do prego. Assim, manter no
radar areducao destes gastos sempre farabem
para sua tesouraria e para 0s processos. Neste
caso, é preciso destacar as despesas fixas, ou

aquelas que independem da venda. Compare
suas despesas do més com as do més anterior.
Crie critérios paraassumir despesas.

- As despesas variaveis

- 59’72_ sdo aquelas que véo

aumentando ou dimi-

nuindo de acordo com as vendas.

Desta forma, compdem o mark-up do

produto, que veremos logo adiante.

Sao repassadas integralmente para
ocliente.




Controle diario de margem de contribuicao (MC) )

ma das principais ferramentas de gestdo é o
uso da margem de contribuicdo. Para mui-
tos especialistas, sua utilizacdo bem direcio-

nada é sinbnimo de resultados positivos. Vamos
entender o porqué. Primeiramente, vamos apren-
deraapuraramargem de contribuicéo:

MC
= Receita — Custo Variavel
— Despesas Variaveis, ou

MC
= Preco de Venda — Custo da Mercadoria
— Despesas Variaveis

Outra vantagem do uso da margem de
contribuicdo esta na apuracdo do ponto
de equilibrio, o primeiro nivel de fatura-
mento que toda equipe comercial tem de
saber. Quando comeca 0 més, € necessa-
rio saber qual o minimo de faturamento a
empresadeveraoperar paraficar no equi-
librio: nem lucro, nem prejuizo. Qualquer
ponto de venda acima do ponto de equi-
librio mostra que sua loja estara operan-
do em lucro. Caso contrario, o resultado é
prejuizo.

Assim, a margem de contribuicdo tem

( Controle de contas a pagar e a receber

gestao financeira é vital para a manu-

tengdo de umaempresa. O modo como

sdo controladas as contas a pagar e a
receber da empresa € essencial para manter
uma boa saude financeira. Controlar contas a
pagar e areceberrequer atencao especial.

Procure gerenciar todas as contas que deverdo
ser pagas e recebidas, administrando os com-
promissos através de registros que auxiliem no
planejamento para nédo deixar acontecer atra-
S0S NOs pagamentos ou recebimentos. Atrasar
pagamentos gera despesas desnecessarias.
Evite pagar juros.

K / Para receber de clientes
inadimplentes, recuperando
seucreédito,aCDLdisponibili-

za a solucao de Registro no SPC
BRASIL. Essa solucao possui médiade
50% de crescimento na recuperacao
de crédito. E muito simples de regis-
trar, tudo é feito online, sem sair de
sua loja. Trata-se do meio mais bara-
to de recuperacéo de credito disponi-
velnomercado.

Asolucéo Cobrancada CDL € um pro-

como fungdo atuar como uma marcagao
em cima da despesa fixa. Sua deducéo se
dadaseguinteforma:

duto especializado na reversao do
guadro de inadimpléncia das empre-
sas. Atuanarecuperacdo de qualquer

/ _ o documento legalematraso (cheques,
. / Seja o primeiro a saber duplicatas, nota promissoéria, contra-
sobre qualquer consulta ao to) de pessoas fisicas e juridicas. Todo

seu CPF ou CNPJ: conte com débito deve ser registrado no SPC. O

asolugéo SPC Avisa. Vocé rece- modelo de notificagio enviado sera

bera por SMS ou e-mail um aviso de carta 3 x 1 (notificagio com boleto).
qualquer movimentagao ou consul- Sua atuacdo esta voltada para a
taaoseudocumento, evitando cons- busca de resultados através de nego-
trangimentos com seus fornecedo- ciacdo, oferecendo uma cobranca

res, clientese parceiros. personalizada e exceléncia no aten-
dimento.

Quando optamos por tomar decisGes baseadas no
célculo da margem de contribui¢do, ndo devemos
nos esquecer da influéncia dos gastos fixos nos
resultados. Isso ndo seria correto, pois o objetivo
nao € omitir os gastos fixos, mas sim evitar que o seu
rateio deturpe aanalise do resultado por produto.

Desta forma, a margem de contribuicdo ajuda a
melhorar a interpretacédo da capacidade de geracéo
de caixa de cada produto ou familia. Ela nos da con-
dicdo de interpretar com maior clareza quanto cada
produto ou familia contribui com o lucro para pagar
as despesas fixas e gerar lucro. A decisdo pela sua
dinamicaconduz arelacédo: Custo x Volume x Lucro.

Ponto de Equilibrio (PE)
= Despesas Fixas / MC%

Exemplo:
Resumindo: a margem de contribuicao representa
quanto cada venda (ou conjunto de vendas) contri-
bui para pagar as despesas fixas e, dependendo do
volume, paragerar lucro.

Procure ndo misturar gastos pessoais com 0s
gastos da empresa. Ndo comprometa o fluxo
da empresa com gastos que ndo trardo
nenhum tipo de beneficio econémico para o
seuempreendimento.

Considere, para um determina-
do periodo, despesas fixas na
ordem de R$35.000,00, uma
margem de contribuicdo de
R$50.000,00 e vendas no perio-
do de R$100.000,00. A margem
de contribuicdo representa

A eficacia e a agilidade do servico
propiciam seguranca,
confiabilidade, resultados
positivos e um servigo de
qualidade!

Promova cobrancas no tempo certo. Nao deixe
acumular atrasos junto aos clientes. Isso s6
prejudicara a gestao do capital de giro. Lem-
bre-se do ciclo financeiro.

.+ Amargem de contribuicao
- total tem que ser maior

- i‘”’;- do que os gastos fixos. Se
ocorrerocontrario, ésinal

de que a empresa esta ou estara com
sériosproblemasfinanceiros.

50% do faturamento.

Neste caso o Ponto de Equili-
brio serd de R$ 70.000,00, ou R$
35.000,00/0,50.




Fluxo de caixa e sua gestao para capital de giro )

fluxo de caixa projetado € o princi-

pal instrumento para o gerencia-

mento do caixa. A projecdo pode
ser diaria, mensal, trimestral, semestral,
anual ou baseada em qualquer periodo, de
acordo com a conveniéncia da empresa e
as condicOes para obter as informacdes
necessarias. A seguir,comentamos os com-
ponentesdo fluxo e aformade projecéo

Entradas de recursos financeiros

1. Vendas a vista: projetam-se com
base na politica de vendas, nos
dados historicos e na previsdo de
vendas parao periodo;

2. Recebimento das venda a pra-
z0: aprojecao é feita considerando
a previsdo de vendas para o perio-
doeascondic¢des de pagamento;

3. Empréstimos e financiamen-
tos: projetam-se com base na pre-
visdo de captacdo de recursos
financeiros externos;

4. Recursos dos soécios: conside-
ram-se as integralizagdes de capital
a receber no periodo, bem como
concessdo de possiveis empresti-
mos dos sdciosaempresa.

Saidas de recursos financeiros

1. Compras a vista: a projecdo é feita
com base nas informagdes prestadas
pelo setor de compras e conforme poli-
ticade estocagem;

2. Pagamento das compras a prazo:
consideram-se as compras a prazo ja
realizadas e seus respectivos venci-
mentos, bem como as compras a reali-
zar que vao gerar vencimentos para o
periodo projetado;

3. Pagamento das despesas adminis-
trativas: essas despesas devem ser
projetadas com base nos dados histori-
cos e considerando as modificagcdes
atuaisdaestruturadaempresa;

4. Pagamento das despesas comer-
ciais: esses gastos também devem ser
estimados, levando-se em conta a pre-
visdo das vendas e os respectivos indi-
cesde proporcionalidade;

5. Pagamento de empréstimos e fi-
nanciamentos: considera-se o0 venci-
mento dos empréstimos existentes,
bem como a previsdo de pagamento
dosempréstimos planejados;

6. Pagamento dos socios: consideram-
se as previsdes de distribuicédo aos soci-
0s, assim como o0 pagamento de
empréstimos junto aos mesmos.

FLUXO DE CAIXA PROJETADO
01/01 02/01 03/01
Componentes
Prev | Real | Prev | Real | Prev | Real
1. ENTRADAS
Vendas a vista

Recebimentos das vendas a prazo

Empreéstimos e financiamentos

Recursos dos socios

TOTAL DE ENTRADAS

2. SAIDAS

Compras a vista

Pagamento das compras a prazo

Pagamento das despesas administrativas

Pagamento das despesas comerciais

Pagamento dos empréstimos e financiamentos

Pagamento aos socios

TOTAL DE SAIDAS

Diferenca (1- 2)

(+) Saldo Anterior

(=) Saldo Final de Caixa

Um fluxo de caixa bem administrado pode ser considerado a melhor forma de apurar a necessi-
dade de capital de giro, pois permite conhecer, com antecedéncia, as necessidades de recursos
financeiros bem como a sobra dos mesmos. Esse instrumento identifica os pontos ciclicos da
liquidez do caixa. Também permite o uso dos recursos de maneiraracional, sem comprometer a
liquidez da empresa e a elaboragédo de planos de financiamento, bem como da projecéo dos
periodos de amortizacao.




DRE (Demonstracao do Resultado do Exercicio)

demonstracdo de resultado € uma

Otima ferramenta de apoio a gestéo.

Aqui, se consegue distinguir o lado eco-

ndémico da empresa. Trata-se do confronto de

contas entre receitas, custos e despesas num

determinado periodo. Pela sua importancia, €

recomendavel sua apuracdo mensal, e ndo
somente anual.

Além da apuragdo pela contabilidade sera
necessaria apuracao interna, de forma geren-
cial, pois o Estado limitaalgumas questdes para
efeito de apuracéo de Imposto de Rendae Con-
tribuicao Social sobre Lucro Liquido.

Serve para apurar a saude econdmica da
empresa, auxiliando nas decisdes sobre o que
afetou de fato a operagdo no exercicio.

As contas de uma DRE sdo definidas por lei.
Portanto, ndo ha margem para alteracdes ou
personalizacdo de conteudo, independente-
mente do porte da empresa. Existe uma
sequéncialogica para a estrutura, como exem-
plo abaixo:

Receita Operacional Bruta
(-) Deducdes
Com Impostos
Com devolucdes
Com cancelamentos

(=)ReceitaLiquida

(-) CMV (Estoque Inicial + Compras no periodo
— Estoque Final)

(=) LucroBruto

(-) Despesas Variaveis
Com ComissOes
Com Encargos sobre Comissao
Com taxas de cartéo

(=) Margem de Contribuicdo

(-) Despesas Fixas
Com Pessoal
Administrativas
Comerciais
Tributarias

) Lucro Operacional

-) Depreciagdes

) Lucro Operacional apés Depreciacdes
-) Despesas Financeiras

) Receitas Financeiras

) Lucro Tributavel

-) IR/ CSLL

) Lucro Liquido

+) Depreciacdo

=) Fluxo de Caixa Operacional

AN AN AN AN AN AN AN N S
I 1+ 1L 1l

Repare que na estrutura gerencial podemos
extrair muitas informagfes importantes para
tomadas de decisdes, como margem de contri-
buicéo, lucro operacional, fluxo de caixa opera-
cional, analises verticais e horizontais.

! DRE devera ser apurada

-Cox, ” para cada centro de lu-
* cro. Desta forma, seré
possivel identificar amargem de con-
tribuicdo de cada familia. Despesas
fixas sdo comuns para todos os cen-
tros de lucro. Portanto, n&o se deve
criar maneiras de rateio para de-
monstrar resultado. Issomascaraore-
sultado. Cuidado!

formulacéo do preco de venda € a essén-

cia de um empreendimento bem-

sucedido. A afirmacao faz todo sentido,
pois a composicdo do preco de venda devera
considerar o custo da mercadoria, impostos, des-
pesas variaveis, o0 lucro e, até mesmo despesas
fixas, dependendo do seu apetite para crescer.
Entretanto, apropriar despesa fixa no prego de
venda é muito complexo, dificil e, na maioria das
vezes, significa promover rateios arbitrarios que
s6 comprometem o preco de seu produto ou
servico no mercado.

Por isso é importante conhecer e aplicar méto-
dos corretos que orientem seu preco de uma
formamais justa, econémica e competitiva.

Nesta fase teremos dois lados bem distintos. O
primeiro se refere a formacéo do custo unitario,
momento no qual deve prevalecer a razdo. Apu-
rada esta fase, entraremos na segunda parte, que
€ amarcacao do custo. Para tanto, chamo a aten-
¢do para dois métodos muito praticados no mer-
cado: mark-up (margem sobre o preco de ven-
da) e mark-down (margem sobre o preco de
custo).

Mark-up € muito mais previsivel, seguro e justo

em relacdo ao orgcamento pretendido na forma-
cdodo preco.

E muito

arriscado assumir
chance de perdas no
decorrer de um

exercicio.

Figue atento.

Mark-down € imprevisivel. Geralmente, s
se conhece o resultado no final do exercicio.
Mas, dependendo dasituacdo, pode ser tarde
demais. E mais arriscado.

Veja a diferenca:

Para um custo unitario de R$ 100,00 e uma
margem bruta de 45,00%, na qual a margem
liguida desejada é de 10,00%, temos:

Mark-up: 0,55
Preco de Venda: 100 / 0,55 =181,82
Mark-down:
Preco de Venda: $100,00 + 45,00%
=$145,00

A diferenca é grande entre 0s meétodos.
Enquanto na formacdo do pre¢o usando o
mark-up a margem liquida € de R$ 18,18, no
mark-down néo teremos sucesso na mar-
gem apurada, pois se dos R$ 145,00 tirarmos
35,00% referentes a despesas variaveis (im-
postos, comissdes, encargos sobre comis-
sOes, taxas de cartdo etc.), sobrardo R$ 94,25,
ou seja, vendemos o produto por menos do
que o compramos. Prejuizo.




Regimes de tributacao

)

pesar de nossa forma de tributar ser

muito complicada e, as vezes, injusta,

nao podemos ficar alheios a este tipo
de compreensdo. De fato, o impacto na vida
das pessoas e, principalmente, na vida das
empresas é alto.

A apuracdo dos impostos no Brasil pode ser
feitade trésformas:

1. Lucro Real
2. Lucro presumido
3. Simples Nacional

Na apuracdo pelo Lucro Real, o Imposto de
Renda e a Contribuicdo Social sobre o Lucro
Liquido sdo calculados a partir do lucro conta-
bil, ou tributavel, apurado pela pessoa juridica,
acrescido de ajustes. Vale lembrarque oPISe a
COFINS séo determinados (com excegdes espe-
cificas) através do regime ndo cumulativo, cre-
ditando-se valores das aquisicdes realizadas
de acordo com pardmetrose limites legais.

No regime de Lucro Presumido, além da limita-
¢ao do faturamento em R$ 78.000.000, 00 por
ano,aapuracdo doImpostodeRendae daCon-
tribuicdo Social sobre o Lucro Liquido € dada
de forma arbitraria, ou seja, o Estado ja deter-
mina qual sera seu lucro, e faz incidir a aliquota
sobre esse lucro arbitrado.

Para o caso do regime do Simples Nacional,
existem normas simplificadas para o calculo e
o recolhimento de tributos (IRPJ, CSLL, PIS,
COFINS, IPI, Contribuicdes Previdenciérias,
alcancando também o ICMS e 0 ISS) das micro-
empresas e empresas de pequeno porte.

Existem também restri¢cGes de atividades para
optar pelo Simples. Outra barreira se da em
relacdo a receita bruta anual, que deve restrin-
gir-seaotetode R$3.600.000 anuais.

/

) . Comocontroledevendas
- EW?_ € possivel apurar o fatu-
ramento acumulado. Este
resultado dara condicbes para achar
aaliquotado Simples, que deveraser
utilizada na formacéo do preco de
venda. Outro ponto importante é

saber corretamente qual tabela do
SimplesNacional deve serusada.

Desta forma, a escolha é bem dificil. Principal-
mente em relagdo aos regimes Lucro Presumi-
do, Real e Simples Nacional. Requer muitaaten-
¢ao, discussao com seu contador, planejamen-
to anual e, fundamentalmente, acompreensao
do seu papel nacadeia produtiva naeconomia.
Isso requer informagbes importantes sobre
onde seu fornecedor esta localizado e onde
seu cliente fica. Esta razdo pode fazer toda a
diferenca, seja na possibilidade de precgos
menores, como também naeconomiafiscal.

, O orcamento definido,

) . como ja dito anterior-
- S‘yy?_ mente, € um bom direcio-
nador na escolha do regi-

me para 0 ano seguinte. Gaste um

tempo como seu contador. Planeje.
Valeapena!

AnotacOes importantes
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Logistica

Introducao

este capitulo, abordaremos dicas sobre a operacgdo logistica comercial,

obedecendo aos principios da cadeia de atividades econémicas. Tere-

mos a oportunidade de fazer uma avaliagdo que promova a logica sobre
Fornecedor x Empresa x Cliente. Trata-se de um assunto muito importante, pois
discutiremos pontos que afetam diretamente a cadeia de valor.

A logistica cresceu muito nos ultimos anos em fungéo da necessidade de atencéo
permanente aos custos e a eficiéncia nas opera¢des comerciais. As iniciativas de
reducdo de custo podem proporcionar o reforgo ao posicionamento estratégico
da empresa, como também podem néo ter impacto sobre a organizacéo, ou até
mesmo enfraquecé-la. Por isso a necessidade de focar em atividades e processos
que agreguem valor ao cliente e, principalmente, partir para acdes que tenham
como objetivo uma gestao estratégica de custos, e ndo apenas suareducao.




Planejamento logistico

lanejamento logistico envolve a compreensdo de toda a cadeia produtiva. E muito
importante ter conhecimento adequado das etapas pré e pés
atividade principal da empresa. O valor do custo de uma

mercadoria tem de estar associado a qualidade, a confiabilida-

deeaentrega. Nao apenasao preco.

Estabelecer competitividade nos negdcios, sem o perfeito
entendimento do seu papel nesta cadeia, € ndo possuir dife-
rencial. O certo € que empresas vém entendendo melhor a
necessidade e aimportancia da logistica para operacdes cada
vez mais rentéveis, gerando, assim, mais valor.

A logistica trata do suprimento de produtos, da movimentacao do esto-
gue e de seu controle, do apoio as vendas e até mesmo da colocacgdo da
mercadoria paracomercializacdo juntoaoconsumidor.

Cadeia produtiva

muito importante reforcar que, apesar de

o lucro ser um objetivo muito forte, ou

mesmo a razao por tras de investimentos
para atender o cliente, 0 mesmo néo se pode
afirmar para geracéo de valor. Valor vai além do
lucro. Ao apurar a rentabilidade do mix de pro-
dutos € preciso levar em conta os custos do aten-
dimento aos clientes. Essa compreensédo vai
além da razéo contabil, ou da formula Receita
menos Custo menos Despesa. Cliente rentavel
envolve mais servigos e melhor satisfacdo — e
reducdo de precos, para ndo o perder para a
concorréncia. Mas, como reduzir precos? Até
gue ponto isso € economicamente viavel?

Logistica

Isso é possivel a partir do momento em que se
planejaareducéo de custos junto aos fornece-
dores, que podem colaborar para programar
compras, dividir conhecimento, evitar atrasos
etc. Também é possivel pensar em reduzir cus-
tos com os clientes fazendo a programacao
dos pedidos, avaliando a tributagédo correta,
evitando processos desnecessarios etc.

Enfim, pensar na cadeia produtiva é iralém do
seu espaco. Avalie as possibilidades. Tenha
ideias. Procure parceiros para a distribuicao.
Especialize-se. Simplifique. Tenho certeza de
gue valeramuito tentar.

A competitividade através da distribuicao fisica

eria muito simples afirmar que, para

aumentar a lucratividade da loja,

bastaria comprar bem, com precos
mais baixos, com prazos mais alongados,
adquirir produtos que permanecam O
menor tempo nos estoques, que evitem,
ao maximo, perdas e custos acessorios. De
certa forma, isso tudo tem razéo. Mas, de
alguns anos para c4, ndo séo mais os Unicos
fatores essenciais ao lucro. A distribuicéo
evoluiu muito, porque trata de questdes
importantes que associam custos ao longo
do processo e podem agregar mais naren-
tabilidade dos investimentos.

Estamos falando da entrega do produto ao
cliente, que pode ser o consumidor final, o
varejista ou mesmo um atacadista. A falta
de atencdo nesse processo pode consumir
todo olucro daoperagdo comercial.

Aumentar a participacdo da empresa no mercado
pela distribuicéo fisica requer muito cuidado e estu-
do.Umbom planejamento no que se refere adistribu-
icdo demanda projecdo do futuro da empresa, de
modo que seja possivel quantificar a demanda de
produtos e, principalmente, elaborar um processo
que satisfaca a demanda dimensionada. A questao é:
planejaradistribuicdo e aumentar sua capilaridade.

Da mesma forma, controlar a distribuicéo é essencial
para o resultado econdmico e financeiro. Concilie 0
custo apurado com os objetivos tracados para a distri-
buicdo. Tais objetivos deverao estar alicercados no
planejamento estratégico daloja. Apesar de o proces-
so logistico de distribuicéo estar ligado ao marketing,
ademanda futura deveraser dimensionadacom base
nas opinides do pessoal de vendas, pois nessa hora
aparecem muitas varidveis importantes que podem
elevar o risco de perder o cliente, como embalagens,
tempode entrega, valor dofrete.

Movimentacao de estoque

ma preocupacdo no dia a dia dos gestores € a movimentacdo entre estoques. Controlar

esse caminho requer um investimento para implementar sistema de armazenagem. De

fato, isso exerce influéncia sobre a escolha de equipamentos, além de mao de obra, mate-
riais e maquinarios.

Outra forma para reduzir investimentos é eliminar manuseios desnecessarios e adquirir equipa-
mentos de grande capacidade. O resultado séo vantagens comparativas que ajudam no desempe-
nho operacional, por exemplo: reducéo da méo de obra, equipamentos eficientes e novos layouts,
reducéo de perdas, extravios e despesas com supervisao, entre outros.

Além das vantagens citadas, temos também oportunidades validas para estratégias de controle.
Dentre elas, podemos destacar as seguintes: estabelecer bases para uma rapida e precisa identifi-
cacdo da localizacdo dos produtos no estoque, utilizar cédigos alfanuméricos para representacdo
de cadalocal de estocagem e suas subdivisdes ou criar sistemas de localizagdo fixaou livre.

Portanto, tenha como objetivos controlar o inventario permanente, catalogar e codificar produtos
que comp&em o estoque dasuaempresa.



Compras

0s tdpicos a seguir, daremos dicas de como negociar com fornecedores, ter atencao as

oportunidades, atuar com agilidade e utilizar bons processos de controle, para evitar per-

das e compras desnecessarias. Vocé lera aqui dicas valiosas para o perfeito abastecimento
dasvendas, parareduzir custos e obter lucros satisfatorios.

Gerencie os fornecedores

organizagdo de compras engloba tam-

bém o processo de gerir os fornecedo-

res de mercadorias. Algumas etapas
sdo importantes parao procedimento:

a) Pesquisar fornecedores: envolve o
conhecimento adequado do mercado, dos
produtos, dos custos associados ao produ-
to, da origem do fornecimento, do conhe-
cimento do fabricante e, principalmente,
do conhecimento de mercadorias alterna-
tivas, se necessario.

b) Negociacéo: dizrespeito aacao de equili-
brar as cotagbes com as solicitacbes de
compras, de manter relacionamento com
os vendedores, acompanhar as encomen-
daseotransito de entregadamercadoria.

A importancia da cotacao

c) Gestao: deve ter como politica o nivel de
estoque minimo, o movimento de produ-
tosentrelojas, o cuidado nacomprade mer-
cadorias que giram em tempo rapido e a
padronizagdo, o levantamento de custos,
0s procedimentos de eliminar produtos
obsoletos (descarte). Controle, controle e
muito controle.

! _ Procure ter uma postura

- <‘cyy> mais agressiva, honesta
e bem orientada para

negociar com os fornecedores. Desta
forma, vocé tera condi¢des de melho-

rar os termos de um possivel acordo
decompra.

otar é sempre muito importante como processo de gestdo. E nesse momento que se obtém
oportunidades de negociar melhores pregos e quantidades de produtos; de manter a quali-
dade das mercadorias adquiridas; de obter um fluxo continuo de produtos a fim de atender
ao orcamento de vendas; de garantir melhores formas de pagamento, de modo que atendam a
reducdo no ciclo financeiro, pois comprar com prazos mais alongados contribui para reduzir a

necessidade de capital de giro.

Outro pontoimportante na cotacédo é sempre pedir o preco a vista e a prazo, além do tempo conce-
dido para pagamento. Assim, sera possivel saber o nivel de desconto oferecido pelo fornecedor.

L . Vocé sabia que, a dife-
’g‘ﬁl)_ renca entre o preco a
vista e 0 preco a prazo
chama-se juros? Isso mesmo. Diante
dessa informacdo é possivel saber
guanto de juros (ao més) o fornece-
dor cobra entre o preco a vista e o
preco a prazo. Esse tipo de informa-

¢ao e fundamental paraumadecisao
combase nocustodeoportunidade.

Logistica

Outro importante ponto a destacar é estabele-
cer um numero minimo de cotagfes para elevar
a competicdo. Também considere a pré-selecéo
dos concorrentes para evitar o dispéndio de
tempo com um grande numero de fornecedo-
res. Porém, o conhecimento prévio do prego
permite avaliar melhor as cotagdes. Isso serve
como parametro de competitividade e para
orientar o comprador nas discussfes de preco.

A decisdo da compra com base no preco

omprar bem ndo significa comprar

mais barato. Custo menor néo significa

preco menor. Parece dificil entender, e
defato é. Mashaumahboarazdo paraisso.

Oregime de tributacdo adotado poderaserum
grande diferencial no momento da compra.
Dependendo da escolha - Lucro Presumido ou
Lucro Real -, temos condi¢do de trabalhar o
principal imposto na circulacdo de mercado-
rias, 0 ICMS, de formando cumulativa, ou seja, 0
famoso débito e crédito. Isso significa dizer que
aescolhado fornecedor ou a origem da merca-
doria fara uma grande diferenca no custo final,
pois apesar de o preco ser mais caro se compa-
rado ao de outro fornecedor, o custo sera
menor, pelo fato de aproveitar o crédito de
ICMS na entrada para abater o imposto na
saida(venda).

Pelo lado da competitividade, o custo menor
poderéa gerar preco de venda melhor. Diferen-
temente de regime cumulativo, ou o Simples
Nacional, que ndo permite o aproveitamento

de créditos e nem gera créditos para frente na
cadeia. Neste caso, certamente o valor de custo
seradsempre maior que o preco de compra.

Outra estratégia muito interessante é pensar
em formar seu preco com base em uma avalia-
¢ao reversa. Imagine uma situacdo em que o
preco que vocé vende da a garantia de uma
margem liquida operacional de 10%. Por uma
razdo mercadoldgica, vocé percebe que o volu-
me de venda desse produto vem caindo siste-
maticamente, porque o mercado pratica pre-
¢os menores. Sacrificar sua margem ou preju-
dicarocliente pode serapiorescolha.

Assim podemos fazer umaanalise reversa, para
responder a seguinte pergunta: para vender a
mercadoria ao pre¢o que o mercado aceita
pagar e manter a mesma margem praticada
atualmente, por quanto eu deveria compra-lo?
Essa acdo ajuda muito a demonstrar ao forne-
cedor anecessidade de ele vender os produtos
pelos precos sugeridos por vocé.

Entdo, maosaobrae pratique resultados!




Cuidados com avaliacao de capacidade de pagamento

relacdo entre custo menor e quantida-

de adquirida pode ser umaboa oportu-

nidade financeira. Porém, quando se
fala em capacidade de pagamento uma preo-
cupagéo deve estar noradar dasempresas.

Aavaliacdo da compra deve estar acompanha-
da da mensuracdo da capacidade de paga-
mento. As vezes, as condi¢Bes oferecidas pelos
fornecedores sdo tdo encantadoras que
podem comprometer seu fluxo de caixa de
modo desastroso.

Uma forma de medir a capacidade de paga-
mento € encaixar as obrigacdes financeiras no
fluxo de caixa, 0 que deve acontecer no prazo
concedido pelo fornecedor. Ou até mesmo no
pagamento a vista, pois o efeito futuro pode
ser comprometedor. Assim, todo cuidado na
hora da compra. Avalie bem a condicéo finan-
ceiradasuaempresa.

Lembre-se de que o fluxo de caixa é uma das
mais importantes ferramentas financeiras, que
dardosuporte ideal paraatomada de decisao.

Armazenamento/almoxarifado

étodos para estocar produtos podem diminuir os custos da operagdo comercial, reduzir
riscos de acidentes, minimizar desgastes de equipamentos e melhorar a administracéao.
Onivel de eficiéncia da estocagem esta diretamente ligado ao tamanho do capital neces-
sério para o seu funcionamento. Nesse sentido, 0 armazenamento devera ser adaptado as condi-

¢cOesde organizagao.

Cuidados no armazenamento:
qualificacao adequada ao negocio

ormalmente, os problemas decorren-

tes do armazenamento estdo relacio-

nados as caracteristicas das mercado-
rias que serdo movimentadas na empresa. As
vezes, € necessario modificar a estrutura para
atender aentrada e a saida de produtos, com o
objetivo de gerar processos mais econémicos.
Em contrapartida, exigem niveis de investi-
mentos menores. Ou até mesmo despesas
menores com manutencao.

Adequacdo das areas interna e externa ajuda
no processo de manuseio e estocagem. Amani-
pulacdo dos produtos devera ser compativel

comautilizacdo econdmicados investimentos.
Por outro lado, a quantidade armazenada e seu
transporte deverdo estar ligados aos equipa-
mentos e processos que influirdo no aproveita-
mento dos meios de movimentagao.

/
) - Procure sempre verificar
B i”’; - como a mercadoria esta
embaladaequal oseuesta-
do de conservacédo. Uma embalagem
correta e em bom estado protege a

mercadoria durante as movimenta-
cOese prolongasuavidadtil.

Logistica

Como montar uma estrutura funcional

ma estrutura funcional requer alguns

cuidados importantes no processo de

armazenamento e movimentacdo de
mercadorias. Procure sempre ter sinalizacdo
adequada, indicando as principais caracteristi-
cas do produto. O local devera ser apropriado
para a caracteristica de cada material. Ndo se
misturam produtos incompativeis, como ali-
mentos com produtos quimicos. E sempre reco-
mendéavel observar a existéncia de umidade e
corrigir os problemas que possam afetar o
armazenamento das mercadorias.

Outro ponto importante numa estrutura fun-
cional é propor estudo para melhorar a dispo-
sicdo do estoque e seu transporte. O estudo
orientara até mesmo como tornar mais acessi-
veis mercadorias que possuem saidarapida, ou

Controles

xiste um conflito permanente no contro-

le de estoque: a analise financeira prefe-

re estoques baixos para reduzir gastos
com capital e armazenagem, e melhorar indi-
ces de retorno. Ja os responséaveis pelas com-
pras e comercial preferem estoques altos, pois
permitem menores precos, oferecem maior
margem de manobra e diminuem o risco de
faltas, o que pode prejudicar o orgcamento tra-
cadoanteriormente.

Para saber se o controle esta sendo eficiente,
seguem algumas dicas importantes para sua
melhor investigacao:

a) Dilatacbes nos prazos de entrega para
produtos;

b) Tempodereposi¢io;

c) Quantidade de estoque crescente;

d) Elevacdo dos cancelamentos de pedi-

gue possuem prazo de validade, de modo a
agilizaras movimentacdes do estoque.

Também vale ressaltar a necessidade de res-
tringir o acesso ao local de armazenamento
das mercadorias. O excesso de fluxo de pesso-
as ndo provenientes da area resulta em maior
risco paraas mercadorias.

! _Faca um diagrama do
'Syt/>_ processo, ou seja, uma
representacéo simples e
diretadastarefas,emordemcronol6-
gica,comasatividadesdescritas. Isso
0 ajudara muito na identificacao dos
pontos a serem tratados na melhor
estrutura.

dosedevolugdes de produtos;
e) Comercial parado por faltade estoque;
f) Faltadeespaco paraarmazenamento;
g) Baixa rotacdo dos estoques e altos ni-
veis de obsolescéncia.

Esses sdo cuidados basicos para medir a efi-
ciénciano controle dascompras.

O ideal é saber determinar o que deve perma-
necer em estoque, a periodicidade de reposi-
cdo e a quantidade de compra; armazenar e
guardar os produtos estocados de acordo com
as necessidades; controlar os estoques em
guantidade e valor; manter inventarios perio-
dicos e retirar do estoque os itens obsoletos e
gue estiverem danificados.




Controle e gestao de estoques )

océ encontraaseguir as principais ferramentas de controle e gestdo e dicas valiosas

sobre como medir e gerenciar seus estoques. O grande dilema esta em manter ou

nao estoques? A resposta esta nas formas diferenciadas de controle. Afinal, gerir
estoquesajudaaorganizacdo agerar receitafutura, traz lucratividade e aumentaarentabi-
lidade do investimento.

/
- Estoque € investimento.
“N%. Portanto, como investi-
mento devera trazer retor-

no, ou dinheiro novo, dinheiro além
dogastonoinvestimento.

Gestao de estoque e sua influéncia no orcamento )

influéncia dos estoques no orcamento é direta. Podemos até mesmo afirmar que

se trata da conta com maior peso no orcamento. Nao somente pelo nivel de com-

pras, que gera contas a pagar e carrega a necessidade de capital de giro, mas pelo
reconhecimento do custo navenda.

. Se no orcamento o Custo

- <=97I>_ da Mercadoria Vendida
representar mais de 55,00%

nototal davenda, &€ melhor reveraforma
de precificar, pois a chance de o produto

gerarprejuizoégrande.

Por isso a gestdo de estoque
tomou tanta importancia. Afi-
nal, fazer valer lucro suficiente
para pagar investimentos virou

tarefa dificil, pois atendéncia do
mercado € aumentar a competi-
tividade, com precos menores e
niveis de servigos diferenciados.

Ferramentas de controle)

uando se pensa em definir ferramentas

de controle de estoque, deve-se pensar

no basico, nos procedimentos simplifi-
cados, porém eficientes.

O controle do estoque de mercadorias obede-
ceaalguns principios bésicos:

a) Registraraquantidade emestoque;

b) Registrar o custo unitério e o custo total
das mercadorias. Geralmente, o custo
vem herdado da entrada da nota fiscal
dacompra;

c) Realizar periodicamente inventarios
fisicos e conferir com a quantidade
informadanossistema;

d) Apurarosaldodo estoque inicial avalor
de custo no inicio do més e no final do
més. A partir destasinformacdes é pos-
sivel chegar ao custo da mercadoria
vendida (CMV) pelaequagéo:

CMV = Estoque Inicial
+ Compras — Estoque Final

/
) - Ovalordecustoinforma-
- 59‘/?‘ do na apuragéo do esto-
gue inicial e final se da
pelamédiaponderada.

Para ser bem-sucedido, é necessario fazer con-
trole sistematico de entrada e saida de merca-
dorias. Evite também retirar do estoque merca-
dorias sem a devida requisicédo (eletrdnica ou
escrita). Certo € que, sem controle, o risco € alto.

Logistica

C Medir e gerenciar estoques

este topico, vamos apresentar alguns

indicadores essenciais que permitem

medir o desempenho da gestdo de
estoquesdo seu negaocio.

O primeiro passo é compreender a funcéo do
indicador. Trata-se de uma maneira simples de
mensurar e corrigir um processo. Nao pode ser
confundido com medidor, dado que ajuda a
criar informacgdes que o auxiliam a acompa-
nhar osindicadores.

Confira, a seguir, alguns exemplos
importantesde indicadores:

a) Quantidade de produtos adquiridos
dentro da especificagdo: tem como
objetivo garantir pelo menos um per-
centual dos produtos comprados den-
tro da especificacdo, dentro do total de
compras no periodo;

b) Tempo perdido por problemas de espe-
cificacdo de produtos: tem como finali-
dade reduzir o percentual de tempo
perdido com problemas nos produtos
adquiridos;

¢) Numero de fornecedores que nédo sdo
pré-qualificados: tem objetivo reduzir
o percentual de fornecedores nao pré-
qualificados em relacdo ao total de
fornecedores;

d) Percentual de urgéncias e emergéncias:
tem o objetivo de informar o percentu-
al dassolicitacdes de emergéncia;

e) Acuracia (inventario) do estoque: tem
como objetivo informar o saldo de esto-
gue por periodo assim como evitar
erros e comprometimento de informa-
cdesgerencialis;




f) Percentual de entrega sem erro: tem por
objetivo evitar gastos adicionais nos
procedimentosinternos de despacho.

Sao muitas as possibilidades para medir os pro-
cessos de estoque, nacomprae nadistribuicao.

Portanto, use a criatividade e coloque em
pauta medidas para conhecer o desempenho
dagestdo de estoques.

Como reduzir rupturas )

ruptura de estoque sempre foi um pro-

blema crénico no varejo. Estamos falan-

do da falta de estoque no momento da
venda. De outra maneira, temos também a
sobra de produtos nos depositos. Isso prejudi-
cando somente o varejista, mas também o res-
tante dacadeia.

O custo de uma ruptura é dificil de mensurar,
porgue nem sempre leva em conta o compor-
tamento do consumidor frente a ruptura.
Neste caso o consumidor pode aguardar, pro-
curar outralojaou mesmo esquecer-se de com-
prar novamente.

Assim, é muito importante que o produto este-

ja no tempo certo, na quantidade adequada e
disponivel para venda. As causas mais comuns
para a ocorréncia de rupturas sao as seguintes:
falta de préaticas eficientes e de controles, com-
pra frequente de produtos, previsdo mal di-
mensionada de pedidos, desorganizacao,
registrosimprecisos, abastecimento inadequa-
dodegobndolas, quebras, etc.

Para evitar rupturas € necessario revisar os pro-
cessos e procedimentos, aléem de incluir audi-
torias preventivas pelos coordenadores daloja.
Também é recomendavel treinar todos os fun-
cionarios daloja, além de incorporar processos
de gestdo de inventario. Reveja também os
parametros de reposi¢cdo no sistema ou nos
controlesinternos de estoque.

/

) - Ja pensou em mensurar o
: i”’;- custode umaruptura? Quan-
to custa perder uma venda?

Quanto custa o cliente nao voltar
maisalojaemfuncdo dafaltade mer-
cadoria a disposi¢cao? Sao perguntas
gue merecem numeros que servirao

de parametro para um programa
permanente de gestao. Pense nisso!

Logistica

AnotacOes importantes




Energia

Dicas sobre economia de energia

océ jarecebeu varias dicas de economia
de energia. Mais umavez vamos lhe pas-
sar algumas orienta¢des. Nunca € de-

mais. A conta de energia faz parte de seu custo
fixo e sempre o onera.

Perder dinheiro ninguém deseja. Acreditamos
gue vocé também ndo. Entdo veja mais essas
dicas e procure pratica-las. Quem tem a ganhar
€ suaempresae seu caixa.

Treine seus empregados sobre a questdo da
sustentabilidade. E importante que todos
estejam envolvidos no processo.

Sinalize a sua empresa sobre a questao de
consumo de energia. E sempre importante
lembraratodossobre esse ponto.

Instale sensores de luz nos escritérios,
banheiros e areas internas. Essa atitude eco-
nomizaenergianaauséncia de pessoas.

Substitua as lampadas atuais pelas de Led.
Elas exigem um investimento inicial maior,
mas proporcionam um bom retorno em
médio prazo.

Use cores mais claras na pintura para maxi-
mizarailuminagao existente.

Se puder, prefira espagos com fachadas e
vaos envidragados para aproveitamento da
iluminacao natural.

Quando o pé-direito for elevado, rebaixe as
luminarias, reduzindo a poténcia total
necessaria.

Evite deixar aparelhos refrigeradores, como
ar condicionado e geladeiras, em lugares
guentes ou sob a incidéncia de sol. Isso
aumentao consumo de energia.

« N&ouse benjamins. O acimulo deliga-
¢cdes em uma mesma tomada causa
sobrecarga na rede elétrica. Isso pode
causar acidentes.

« Dé preferéncia a luminéarias de boa
refletancia. Elas ajudam a economizar
energia e tornar oambiente maisclaro.

« Use preferencialmente luminarias
abertas sem as prote¢des de acrilico ou
vidro. Aluminosidade é maior.

« Nao deixe aparelhos eletrbnicos em
stand by. Desligue equipamentos e
aparelhosdatomada.

« Se puder, instale painéis de energia
solar. Esta € uma op¢do muito mais
econbmicae ecolbgica

« Mantenha as fiagcdes elétricas em bom
estado. Periodicamente chame um
eletricista parafazerumarevisao.

« Se puder, use aparelhos elétricos fora
dohoréario de pico. Use-os a noite.

« Desligue o monitor sempre que nao
estiver usando seu computador.

e Use o ar condicionado em caso de
necessidade. Quando ligado mante-
nha portas e janelas fechadas. Se sua
loja mantém as portas abertas, chame
um técnico para orientar a melhor
opcédo de economiade energia.

Esperamos que com essas dicas vocé con-
siga reduzir o consumo de energia elétri-
ca e, consequentemente, reduzir o custo
fixo. Suaempresaso temaganhar.



( Dicas sobre qualidade

uando se fala em Qualidade pode-se
pensar em varias coisas como:

Conhecer muito bem os produtos e
servigos oferecidos.
E importante que os colaboradores saibam
0 que pode ser oferecido para satisfazer as
necessidadesdosclientes.

Qualidade Total
« Gestao paraaQualidade
« FerramentasdaQualidade

+ 1SO9000, etc. « Entender o problema ou necessidade

docliente.

Sondar o cliente antes de oferecer quais-
guer produtos ou servigos € importante
para ndo oferecer aquilo que o cliente ndo
precisaou nao deseja.

N&o sdo esses conceitos de qualidade que tra-
taremos aqui na cartilha. Vamos conversar
sobre esse assunto diretamente com vocé,
empresario do comercio varejista. Vamos dar
dicas de como obter qualidade no atendimen-

to e nas vendas. E isso que interessa. Essa quali- .
dade € que lhe trara retorno financeiro, retorno
sobre asvendas. Entdo vamos as dicas:

Utilizar alinguagem correta.
Lojas que atendem jovens devem ter
jovens para atendé-los. Lojas que atendem

Contrate as pessoas certas. Volte ao texto
Recursos Humanos e Departamento Pes-
soal e veja como contratar as pessoas certas
para ocupar 0s cargos que suaempresa esta
precisando;

Treine e incentive sempre as pessoas. 1sso
ajuda no processo de motivacao. Qualidade
requer motivacdo das pessoas. Desmotiva-
daselasnéo trabalhardo com qualidade;

Respeite os empregados como seres huma-
nos. Dessa forma eles atenderao seus clien-
tes de forma humanizada e saberdo atendé-
los muito bem;

Coloque um sistema de controle e premia-
caovoltado paraaqualidade no atendimen-
to ao cliente. Todos gostam de ser reconhe-
cidos porumbom trabalho.

Treine todos seus empregados para:

Sempre se colocar no lugar do cliente.
Refletir sobre o problema e/ou necessida-
de dele.Isso humanizaarelagéo.

idosos devem ter pessoas mais experientes
paraatendé-los.

Descobrir osreais problemas.

Clientes sempre colocam objecdes e pro-
blemas. Saber contorna-los é aproveitar
para transformé-los em uma oportunidade
deaproximagéo.

Oferecer solugdes aos clientes.
Entender a real necessidade € o primeiro
passo parasoluciona-la.

Nuncadar respostas negativas.

Ofereca sempre alternativas positivas. Os
clientes entenderdo o negativo de forma
positiva, sem contrangimentos.

Nunca pensar somente navendaatual.
Pensar nas possibilidades de vendas futu-
ras. Entre no jogo do ganha-ganha. Ganhar
a venda atual e ganhar o cliente para as
vendasfuturas.

Procurar sempre encantar o cliente.
Essa é a chave para a continuidade de uma
relacdo duradoura.




Anotacdes importantes

( Expediente




