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RESUMO 

 

 

Por possuir número reduzido de colaboradores, empresas de pequeno porte, 

geralmente, necessitam que estes sejam versáteis e se adaptem ao grande número 

de tarefas a cumprir. Com o evidente acúmulo de funções, é necessário que o setor 

administrativo-financeiro seja mais bem organizado, com tarefas mapeadas e 

processos simplificados. Isto para que se torne possível obter tempo para elaborar 

novas estratégias para, por exemplo, diminuir custos, aumentar rendimento ou 

melhor gerir os recursos humanos. O presente trabalho terá como foco mapear as 

atividades do setor administrativo-financeiro de uma pequena empresa do ramo de 

Tecnologia, mais especificamente de software, tentando identificar quais ações e 

mudanças deveriam ser realizadas para que a empresa tenha uma gestão mais 

enxuta e para que o setor administrativo-financeiro desenvolva de maneira mais 

eficiente suas atividades, controles, etc. 
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1 INTRODUÇÃO 

 
 

O ramo de TI tem se desenvolvido, nos últimos anos, a passos largos no 

Brasil. Muitas empresas deste segmento iniciaram suas atividades com pequena 

infra-estrutura e, devido a este crescimento recente, precisam desenvolver 

estratégias de gestão para se adaptar a este novo cenário e se manter no mercado 

de maneira mais eficiente. 

É já conhecida a estatística que indica que metade das empresas brasileiras 

morre antes de completar dois anos de atividade. Praticamente 60% não chegam 

aos quatro anos. Um dos possíveis fatores para este fracasso talvez esteja na falta 

de uma estratégia de gestão administrativo-financeira adequada, baseada em 

planejamento de fluxo de caixa, em orçamento de vendas e de despesas, em 

programação e distribuição de atividades e em controles simples e objetivos. 

 

 

1.1 DESCRIÇÃO DA ORGANIZAÇÃO 

 

 

A SPHINX Brasil é distribuidora exclusiva dos softwares para pesquisa e 

análise de dados Sphinx no Brasil e atua também na América Latina. Conta 

atualmente com cerca de 1.000 clientes e mais de 2.500 licenças instaladas, 

pressupondo-se mais de 8.000 usuários. 

Com sede em Canoas, no Rio Grande do Sul, a empresa, que deve sua 

origem à cooperação científica entre seus sócios e os autores do software no início 

da década de 90, atua há 10 anos no mercado brasileiro. A parceria franco-brasileira 
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é mantida por uma contínua interação tanto no que diz respeito a questões técnicas, 

de desenvolvimento do software, quanto a formas de comercialização. 

A empresa estudada é considerada de pequeno porte, contando atualmente 

com cerca de 10 funcionários, divididos entre os setores técnico, comercial, 

administrativo-financeiro e de comunicação. 

“Oferecer soluções inovadoras de tecnologia e conhecimento em pesquisa e 

análise de dados, propiciando capacitação, autonomia e melhores condições de 

tomada de decisão nas organizações” é sua missão e seu negócio é descrito como 

“tecnologia e conhecimento para decisão: soluções em pesquisa e análise de 

dados”. Para tal, comercializa principalmente o software Sphinx e serviços 

relacionados a pesquisa e a análise de dados. 

O Sphinx é um software que permite a um pesquisador a autonomia no 

desenvolvimento de enquêtes, pois possui totalmente integradas as três principais 

etapas de uma atividade de pesquisa: a elaboração do instrumento (definição dos 

tipos de questões, desvios, restrições, etc.), a coleta ou importação das respostas 

(por meio de formulário impresso, digitação direta na tela ou via publicação da 

pesquisa na internet) e por fim a análise dos dados quantitativos (questões 

fechadas) e qualitativos (questões abertas-texto, como opiniões, sugestões, 

discursos, etc.). Para o estágio de tratamentos e análises estatísticas, o software 

dispõe, dentre outros recursos, tabelas simples, cruzadas, de médias e de grupos, 

tabelas de síntese e de características, correlação, Qui2, Clustering, ACP, ACm, 

análise por perfil, além de apresentações gráficas, que permitem composição de 

relatórios e gráficos de resultados. 

Os principais serviços prestados pela empresa estão ligados diretamente à 

utilização do software: treinamento, suporte técnico e pesquisas via web. Todavia, a 

empresa presta também consultoria e assessoria em método e análise, além de 

desenvolver aplicações customizadas, baseadas nas necessidades dos clientes. 

O mercado de softwares para pesquisa ou para análise de dados no Brasil é 

composto basicamente por empresas estrangeiras com atuação mundial, que têm a 

vantagem de serem conhecidas globalmente, mas que comercializam softwares com 

interface, em sua maioria, técnica e em língua estrangeira. Este é um diferencial que 
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facilita a comercialização do Sphinx: além de sua interface amigável e em português, 

toda a documentação de apoio ao usuário (manuais, dicas, notas técnicas, site, CD, 

etc.) está também em português (e em espanhol, na versão comercializada nos 

demais países da América Latina). 

O público-alvo dos produtos e serviços disponibilizados pela empresa engloba 

desde empresas de pesquisa (de mercado, política, de satisfação, etc.), passando 

por grandes e pequenas empresas, até instituições de ensino, além do setor 

governo. A carteira de clientes da SPHINX Brasil conta com, por exemplo, bancos, 

indústrias, hospitais, universidades e empresas governamentais, entre outros. Isto se 

deve ao fato de o software poder ser utilizado em qualquer tipo de estudo ou 

pesquisa, como marketing, comunicação, qualidade, gestão, apoio à decisão, etc. 

 

 

1.2 DEFINIÇÃO DO PROBLEMA 

 

 

Empresas de pequeno porte caracterizam-se por possuir pequeno número de 

colaboradores, geralmente versáteis, capazes de desempenhar mais de uma função, 

o que não é diferente na SPHINX Brasil. Porém, o número de tarefas a cumprir é 

grande. É notório na empresa o acúmulo de funções do setor administrativo-

financeiro: cobrança de clientes, relacionamento com fornecedores, controles, 

gestão financeira, gestão do fluxo de caixa, gestão dos recursos humanos. Verifica-

se também um grande número de controles e de procedimentos, adotados há certo 

tempo, e não questionados – a correria do dia-a-dia faz com que se torne cômoda a 

realização automática dos procedimentos já estabelecidos. 

Tendo o setor administrativo-financeiro mais bem organizado, com tarefas 

mapeadas e processos simplificados, seria possível que se tivesse tempo para 

elaborar novas estratégias para, por exemplo, diminuir custos, ou melhor gerir os 

recursos humanos. Estas são atividades de suma importância para uma empresa, 
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visto que não apenas o aumento das receitas (que pode ser alcançado com mais 

motivação e melhores condições de trabalho para os funcionários) é fonte de 

aumento de lucros numa organização, mas também a diminuição dos custos. 

Percebe-se que o setor deveria dar maior atenção a estes tipos de detalhes. 

Quais ações e mudanças devem ser realizadas para que a empresa tenha 

uma gestão mais enxuta e para que o setor administrativo-financeiro desenvolva de 

maneira mais eficiente suas atividades, controles, etc? 

Seria possível identificar, por exemplo, o controle de custos, ou então os 

registros e controles operacionais de transação e de expedição de produtos; ou 

ainda vinculados a este último as questões de processos em si (como as operações 

se concretizam), de forma a otimizá-los. Entretanto, caso se deseje desenhar uma 

melhor pequena empresa, esses assuntos não deveriam constituir numa opção para 

o trabalho a desenvolver, mas sim constituir eles todos o escopo do mesmo. É um 

desafio; pelo menos a priori se prefere definir dessa forma, mesmo se a posteriori for 

necessário corrigir essa abrangência. 

 

 

1.3 JUSTIFICATIVA 

 

 

Este estudo é de interesse da empresa em questão, que terá um de seus 

mais importantes setores, atividades e processos mapeados e receberá sugestões e 

indicações de atitudes a tomar para melhor gerir seu negócio, podendo implementar 

e avaliar os resultados destas novas diretrizes. 

Tais resultados poderão ser também de interesse das demais empresas do 

setor de tecnologia e das empresas de pequeno porte em geral, que poderão tirar 

deste estudo um modelo ou um guia para melhor gerir seus negócios ou então 
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poderão simplesmente tomá-lo como um alerta para melhor direcionarem a atenção 

de sua gestão administrativo-financeira. 

Por fim, vislumbra-se que o estudo aqui proposto possibilitará a utilização dos 

conhecimentos adquiridos em praticamente todas as ênfases do curso de 

administração (marketing, finanças, produção, sistemas, recursos humanos), o que 

irá contribuir de forma significativa para o crescimento profissional do aluno, 

permitindo, sobretudo, que se tenha a possibilidade de colocar em prática os 

conceitos vistos durante o curso. 
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2 OBJETIVOS 

 

 

2.1 OJETIVO GERAL 

 

 

Identificar e propor mudanças administrativo-financeiras para melhorar a 

gestão de uma pequena empresa de software. 

 

 

2.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 

 

 Mapear as atividades do setor administrativo-financeiro da empresa, saber 

como funciona e qual o seu papel; 

 identificar pontos e processos que podem ser aperfeiçoados para que se 

tenha uma gestão mais eficiente; 

 propor melhorias que possam ser colocadas em prática de maneira simples e 

imediata. 
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3 A TEORIA A SERVIÇO DA PRÁTICA 

 

 

Neste capítulo serão apresentados alguns referenciais teóricos para melhor 

entendimento e desenvolvimento do tema proposto. 

 

 

3.1 ADMINISTRAÇÃO FINANCEIRA – FUNÇÕES, OBJETIVOS, E FERRAMENTAS 

 

 

As áreas principais de preocupação da administração financeira, segundo 

Ross, Westerfield e Jordan (2000) devem ser o Orçamento de Capital, o qual guia os 

investimentos da organização (tanto os de curto quanto os de longo prazo), a 

Estrutura de Capital, que determina a origem do capital da organização, ou seja, a 

combinação entre capital próprio e de terceiros e, por fim, a Administração do Capital 

de Giro, que determina como a organização deve administrar suas atividades 

financeiras cotidianas. 

No âmbito da administração do capital de giro, tem-se como ferramenta de 

extrema importância o orçamento de caixa, com previsão de recebimentos e 

desembolsos, essencial para que a organização não venha a passar por dificuldades 

financeiras. Como afirma Zdanowicz (2001), o orçamento de caixa será fundamental 

para a organização estabelecer um equilíbrio financeiro entre as receitas e os custos 

projetados, no sentido de estimar, antecipadamente, o saldo necessário entre 
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entradas e saídas financeiras, evitando assim possíveis embaraços na hora de 

cumprir os futuros compromissos da organização. 

Para a mensuração dos compromissos que a organização terá de cumprir ao 

final de cada período, pode-se contar com a Contabilidade de Custos, que não pode 

mais ser considerada uma ferramenta nas mãos apenas dos profissionais da 

Contabilidade, visto que: 

A contabilidade de custos é um instrumento de controle dinâmico, pois 
acompanha os fatos internos da empresa. Quando bem estruturada, atinge 
os objetivos essenciais estabelecidos pela administração e, através de seu 
fluxo de informações, funciona como instrumento de tomada de decisões 
(Medeiros, 1994, pg. 17). 

A contabilidade de custos tornou-se um auxílio gerencial, fornecendo dados 

para o estabelecimento de padrões, orçamentos e outras formas de precisão e 

acompanhando o efetivamente acontecido para comparação. Consiste na 

alimentação de informações sobre valores relevantes que dizem respeito A 

conseqüências de curto e longo prazo sobre medidas de introdução ou de corte de 

produtos, administração de preços de venda, opção de compra ou produção, e 

outros. 

O objetivo da contabilidade de custos é calcular os custos para fins de 

decisões, fins de controle e de valorização. Com a crescente complexidade do 

mundo empresarial, ela está tornando-se cada vez mais importante na área 

gerencial da organização, passando a ser utilizada no planejamento, no controle e 

na tomada de decisões. 

Conforme Santos (2001), a contabilidade de custos faz uma diferenciação 

entre custos e despesas para poder calcular o custo dos produtos vendidos e o 

resultado do período. 

Os custos são os dispêndios efetuados para possibilitar a produção ou 

operação como, especificamente em cada segmento: 

 Comércio: valor gasto na aquisição das mercadorias; 

 Indústria: valor gasto na fabricação, compreendendo matérias-primas, insumos, 

mão-de-obra interna e/ou externa etc; 
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 Serviços: o valor gasto relativo à execução do serviço compreendendo os 

materiais, componentes, peças, bem como a mão-de-obra interna e/ou 

externa. 

Já as despesas estão relacionadas aos valores gastos com a estrutura 

administrativa e comercial da empresa (aluguel, salários e encargos, pró-labore, 

telefone, propaganda, impostos, comissões de vendedores etc). Elas ainda são 

classificadas em fixas e variáveis, sendo as fixas aquelas cujo valor a ser pago não 

depende do volume ou do valor das vendas, enquanto as variáveis são aquelas cujo 

valor a ser pago está diretamente relacionado ao valor vendido. 

São operacionais as despesas não computadas nos custos, necessárias à 

atividade da empresa e à manutenção da respectiva fonte produtora. 

As despesas operacionais admitidas são as usuais ou normais no tipo de 

transações, operações ou atividades da empresa, entendendo-se como necessárias 

as pagas ou incorridas para a realização das transações ou operações exigidas pela 

atividade da empresa. 

Outro conceito importante a se destacar, no que âmbito da administração 

financeira é o de Investimento. Investimento representa os valores gastos com a 

aquisição de bens (máquinas, equipamentos, veículos, móveis, ferramentas, 

informática, etc), pagos de uma única vez ou em parcelas. O pagamento de 

empréstimo obtido para capital de giro pode também ser entendido como 

investimento. Uma empresa em situação normal utiliza o lucro gerado para a 

realização de investimentos. 
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3.2 ORGANIZAÇÃO E MÉTODOS – ASPECTOS TEÓRICOS 

 

 

Segundo Cury (2000) pode-se conceituar Organização e Métodos como uma 

especialidade de administração, cujo objetivo é estabelecer uma infra-estrutura 

compatível com os propósitos da organização e, em conseqüência, definir os 

métodos e os processos de trabalho indispensáveis à efetividade gerencial. Ele 

também afirma que as organizações podem ser estudadas a partir de cinco aspectos 

principais: 

a) pessoas: elementos humanos; 

b) área física ocupada: elementos de instalação; 

c) móveis, máquinas e equipamentos: elementos de equipamentos; 

d) que é desenvolvido na organização: funções gerais; 

e) detalhamento das funções: rotinas específicas. 

O quadro a seguir descreve as principais características destes aspectos: 

 

ASPECTOS CARACTERÍSTICAS 

Elementos humanos São as pessoas que fazem parte da 

organização, desempenhando cada uma 

as suas funções com o objetivo de 

realizar as atividades desta organização. 

Elementos de instalação Formam o arcabouço físico onde está 
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instalada a organização, e onde se 

realiza o seu processo produtivo. 

Elementos de equipamentos São o instrumental posto à disposição 

dos elementos humanos, dentro dos 

elementos de instalações, com o qual 

aqueles realizam as atividades 

necessárias ao desenvolvimento da 

organização. 

Funções gerais Focalizam o aspecto dinâmico das 

organizações: como se age, como se 

faz, como se trabalha. 

Rotinas específicas Regulamentos, leis, ordens de serviço, 

manuais, processos, atividades, etc. 

Figura 1 – Cinco aspectos para estudo das organizações. 

O conhecimento das funções a serem desenvolvidas é fundamental para a 

construção de uma estrutura organizativa compatível com as exigências da 

organização. Funções são atividades desenvolvidas com o fim de conseguir o 

objetivo da empresa (RONCHI, 1976). 

Enfim, pode-se dizer, conforme ROCHA (1986), que Organização e Métodos 

é uma função mista das funções de Organização e Planejamento, desenvolvendo-se 

na construção da estrutura de recursos e operações de uma organização, assim 

como na determinação de seus planos, principalmente na definição dos 

procedimentos, das rotinas e dos métodos. 
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3.3 MÉTODOS E DISTRIBUIÇÃO DO TRABALHO 

 

 

Método de trabalho é o caminho, ou a maneira pela qual uma ou mais 

operações de um processo devem ser feitas para se alcançar o resultado esperado, 

afirma D’Ascenção (2001). 

Todo e qualquer processo produtivo ou administrativo tem, ou deve ter, um 

método de trabalho que permita maior rendimento da capacidade produtiva, com 

menor esforço operacional, menores custos, menores riscos, menor tempo na 

operação e melhor qualidade. 

O alcance destes objetivos e o método de trabalho estão diretamente ligados 

à estrutura da organização. A estrutura de uma organização indica o conjunto de 

relações existentes entre seus vários órgãos. Ela não se restringe apenas às 

diversas unidades (departamentos, divisões, seções, etc.) que a compõem, mas 

também aos empregados e às relações hierárquicas entre gerentes e subordinados. 

A divisão do trabalho na organização, de acordo com as especializações 

existentes, pode dar origem à departamentalização, que procura agrupar as 

atividades homogêneas em departamentos, divisões, seções, áreas, etc. 

Cury (2000) ressalta a importância da diferença entre tarefa, atividade e 

função, para efeito de departamentalização, visto que, para este fim, a ótica do 

analista deve ser voltada mais para o exame das atividades e das funções. 

As tarefas são seqüências de passos predeterminados, indispensáveis à 

identificação de uma continuidade operativa, sendo o meio pelo qual se atinge cada 

atividade ou objetivo global de cada unidade organizacional. Já uma atividade 

compreende um agrupamento de uma série de tarefas similares ou complementares, 
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orientado para um objetivo definido, de caráter global. A agregação de atividades 

análogas, interdependentes, compreende uma função. 

Criada para proporcionar maior eficácia na organização, a 

departamentalização visa possibilitar maior harmonia, maior controle e mais rapidez 

na solução de problemas e apresenta os seguintes critérios para sua realização: 

 

a) Departamentalização por Função 

 

Sua principal característica é a especialização, como por exemplo: produção, 

marketing, finanças e recursos humanos, e suas principais vantagens estão no 

método lógico e comprovado pelo tempo e no fato de assegurar que o poder e o 

prestígio das atividades básicas fiquem resguardados pelos seus administradores. 

Porém, pode-se dizer que tem como limitações a tendência à perda da visão geral 

da organização. 

 

b) Departamentalização por Produto 

 

Tem a finalidade de agrupar as pessoas que se dedicam à fabricação de 

determinado produto, artigo ou serviço. Surge em função da expansão da 

organização e de sua linha de produtos ou serviços. Como vantagens, pode-se 

destacar a melhoria do emprego de capital especializado, a realização de forma 

facilitada das atividades de coordenação de determinado produto ou serviço e a 

utilização otimizada da especialização em termos de pessoal. Como limitações, 

apresenta forte tendência à formação de agrupamentos semelhantes em outras 

áreas como vendas, compras, etc. 
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c) Departamentalização por Processo 

 

Reúne os empregados que utilizam determinada habilidade, tecnologia e 

formação semelhantes. As principais vantagens são o incentivo à especialização, 

fracionando o trabalho de forma eficiente e a maior facilidade na coordenação dos 

trabalhos especializados de uma organização. Porém, mostra como limitação a 

tendência à proteção a seus colegas de profissão caso o técnico de um determinado 

processo seja influente na organização. 

 

d) Departamentalização por Cliente 

 

Reúne em um determinado órgão aqueles que trabalham com determinado 

público, respeitando as características do consumidor. Como vantagens apresenta o 

conhecimento apurado do consumidor e de suas preferências e a simplificação e 

coordenação do serviço de comunicação com o público, e como limitações traz a 

tendência a sacrificar a eficiência em favor do cliente. 

A distribuição do trabalho permite a visualização da distribuição de funções, 

atividades e tarefas entre os diversos funcionários em setores de uma organização. 

Constitui-se de instrumento importante para a atividade de planejamento, uma vez 

que organiza as atividades entre os empregados, sendo boa alternativa quando há 

rodízio de pessoal entre as tarefas. 

Estabelece, ainda, as tarefas por setor, especificando o tempo gasto por cada 

um dos empregados na atividade total e individualmente. Podem ser analisados, 

neste quadro, o tempo desperdiçado na execução das tarefas, a capacitação 

produtiva do empregado, o volume de trabalho e o custo do mesmo. 
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3.4 PROCESSOS ORGANIZACIONAIS E REENGENHARIA DE PROCESSOS 

 

 

Um processo é simplesmente um conjunto de atividades estruturadas e 

medidas, destinadas a resultar num produto (ou serviço) especificado para um 

determinado cliente (interno ou externo). Ele exige uma ênfase na maneira como o 

trabalho é feito na organização. 

Davenport (1994) salienta que um processo é uma ordenação específica das 

atividades de trabalho no tempo e no espaço, com um começo e um fim, e inputs e 

outputs: uma estrutura para a ação. 

Os processos dotados de uma estrutura clara podem ter várias de suas 

dimensões medidas, seja em termos do tempo seja em custo de sua execução. 

Seus outputs e inputs podem ser avaliados em termos de utilidade, coerência, 

variabilidade e ausência de defeitos, por exemplo. Essas medidas tornam-se os 

critérios para a avaliação do valor da inovação e para o estabelecimento de 

programas de melhoria. 

A reengenharia de processos tem um grande potencial de ajuda que qualquer 

organização precisa para obter reduções importantes no custo (as organizações 

podem eliminar, por exemplo, aspectos onerosos dos seus processos de entrega do 

produto transferindo a economia para os clientes) e no tempo de realização do 

processo, ou importantes melhorias de qualidade, flexibilidade, níveis de 

atendimento ou outros objetivos empresariais. 

Os objetivos dos processos incluem a meta geral do processo, o tipo 

específico de melhoria desejada, e a meta numérica para a reengenharia, bem como 

o prazo no qual os objetivos devem ser atingidos, ou seja, devem ser quantificados 

como alvos específicos de mudança, como por exemplo: 
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• redução do ciclo de tempo para desenvolvimento de novos 

medicamentos em 50%, no prazo de três anos; 

• duplicar os níveis de satisfação do cliente com os serviços num prazo 

de dois anos; 

• reduzir os custos de processamento dos pedidos dos clientes em 60%, 

no prazo de dois anos. 

A reengenharia de processos somente tem sentido se servir para melhorar 

uma organização de maneira coerente com sua estratégia. A reengenharia passa a 

ser impossível, ou pelo menos acidental, se o foco da análise do processo não 

estiver numa parte particularmente estratégica da organização. 

 

 

3.5 GESTÃO DA INFORMAÇÃO 

 

 

3.5.1 Importância da Informação 

 

 

O fluxo de dados e de informações, formais e informações em uma 

organização, seja ela de pequeno ou de grande porte, é imenso. Conforme Mañas 

(1999), para conseguir ser competitiva de forma durável, em contexto de 

concorrência mundial crescente, a organização deve aproveitar o surgimento de 

qualquer oportunidade, e existe uma oportunidade que geralmente é desconsiderada 

ou pelo menos subestimada pelas empresas: a ação sobre a informação e o 

conhecimento. 



 

 

25

Davis (1974) define informação como um dado processado de uma forma que 

é significativa para o usuário e que tem valor real ou percebido para decisões 

correntes ou posteriores. McGee (1994) diz que informação são dados coletados, 

organizados, ordenados, aos quais são atribuídos significado e contexto. 

Nas organizações, atualmente a informação já é considerada como um 

recurso básico e essencial, como são mão-de-obra e matéria-prima. A informação é 

vista como um elemento decisivo que pode determinar o êxito ou o fracasso de um 

empreendimento, afirma Freitas et al (1997). 

Segundo Weitzen (1991) no âmbito dos negócios, com freqüência a 

informação é: 

• Facilmente perdida ou destruída; 

• Enterrada sob grandes quantidades de dados; 

• Manipulada de modo a afetar sua validade; 

• Diluída por fatos irrelevantes; 

• Usada de maneiras para as quais não foi criada; 

• Ineficiente se for sensível a tempo. 

Porém, com o auxílio da tecnologia, e com a devida importância dada pelos 

gestores a esta questão, as informações que permeiam a organização podem 

auxiliar a, por exemplo: 

• Acompanhar o progresso na direção de objetivos de longo alcance; 

• Monitorar o impacto das mudanças ambientais; 

• Isolar as oportunidades de economia de custo; 

• Alocar recursos para atingir a eficiência corporativa; 

• Ampliar o serviço ao cliente; 
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• Aperfeiçoar a performance organizacional através de planejamento e 

controle. 

 

 

3.5.2 Gerenciamento Estratégico da Informação 

 

 

Para estar sempre competitiva em determinado contexto, a organização se vê 

determinada a reagir rapidamente aos eventos, para atingir resultados prefixados em 

curto espaço de tempo e ainda antecipar ações e evoluir harmonicamente com o 

próprio ambiente e com isso garantir o seu crescimento. Desta forma, é preciso 

considerar as informações como recurso estratégico (MAÑAS, 1999). 

 

Embora a informação seja um ativo que precisa ser administrado, da 
mesma forma que os outros tipos de ativo representados pelos seres 
humanos, capital, propriedades e bens materiais, ela representa uma classe 
particular dentre esses outros tipos de ativo. As diferenças decorrem do 
próprio potencial da informação assim como do desafio de administrá-lo ou 
gerenciá-lo. A informação é infinitamente reutilizável, não se deteriora nem 
se deprecia, e seu valor é determinado exclusivamente pelo usuário; a 
fortuna de uns é a desgraça de outros. (McGee, 1994, pg. 23). 

Um desafio cada vez maior das organizações está em buscar a melhor forma 

de armazenar e disponibilizar, enfim em gerir as informações disponibilizadas e 

criadas pelos seus diferentes setores, atividades e processos. 

Conforme Freitas (1993), a gestão da informação pode ser vista de duas 

formas: 

• função por função, serviço por serviço, cada um por si; 

• globalmente, ao nível das divisões da organização. 

Isto porque, explica ele, tradicionalmente a gestão da informação se faz cada 

um por si. Porém esta é uma ótica que acaba provocando falhas de comunicação, 
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muitas vezes falta de coerência e também perda de energia. Cada vez mais tem-se 

buscado privilegiar uma visão global da organização, o que inclui, evidentemente, a 

gestão da informação. 

 

 

3.5.3 Sistemas de Informação 

 

 

Um sistema de informações é um processo de transformação de dados 

disponíveis em informações úteis para a tomada de decisão de um executivo. À 

medida que o processo de tomada de decisão torna-se complexo, devido à 

complexidade interna na organização, o executivo necessita de um sistema de 

informações eficiente e eficaz, que processe grande volume de dados e produza 

informações válidas. Logo, quando o processo de transformação de dados está 

voltado para a geração de informações que são necessárias e utilizadas no 

processo decisório da organização, diz-se que esse é um sistema de informações 

gerenciais (SIG). 

Sistema de informações é qualquer sistema utilizado para fornecer 
informações, incluindo seu processamento, para qualquer uso que se possa 
fazer dela. O tratamento de dados é uma das funções do SI. O SI, além de 
tratar dados, é capaz de efetuar análises, planificações ou apoiar o 
processo de tomada de decisões. (Freitas et al, 1997). 

Um dos tipos de sistemas de informações é o sistema de informações 

gerenciais (SIG), que proporcionam informações periódicas de planejamento e 

controle para a tomada de decisão. Um SIG atual, baseado no uso intensivo da 

informática, pode propiciar às organizações: 

 melhoria no acesso às informações, através de relatórios mais precisos e 

rápidos, com menos esforço; 

 melhoria nos serviços realizados e oferecidos; 
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 melhoria na tomada de decisões, através do fornecimento de informações 

mais rápidas e precisas; 

 fornecimento de melhores projeções dos efeitos das decisões. 

Com o advento da informática, o sistema de informações gerenciais ganhou 

um novo impulso, pois a capacidade de armazenamento de dados e processamento 

de informações foi otimizada, e a agilidade no seu acesso permitiu um ganho 

significativo de tempo para a tomada de decisões. 

Segundo Cruz (2002), tecnologia da informação é o conjunto de dispositivos 

individuais, como hardware, software, telecomunicações ou qualquer outra 

tecnologia que faça parte ou gere tratamento, ou ainda, que a contenha. 
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4 PROCEDIMENTOS METODOLÓGICOS 

 

 

O método ou os métodos selecionados para a realização de uma pesquisa ou 

estudo devem ser adequados à questão de pesquisa, aos pressupostos formulados 

e aos objetivos da mesma. 

O presente trabalho de pesquisa trata-se de um estudo com intervenção, no 

qual o pesquisador não se limita a coletar e analisar dados, ele tem algo a "dizer" e a 

"fazer", pretendendo fazer parte da realidade estudada. 

Neste contexto de compromisso participativo será utilizada uma proposta 

metodológica chamada pesquisa-ação. A pesquisa-ação é um tipo de pesquisa que 

não se limita a descrever uma situação. Trata-se de gerar pequenos acontecimentos 

que, em certos casos, levam a desencadear mudanças no seio da coletividade 

implicada (THIOLLENT, 1997). 

Dubost (1987) afirma que o método de pesquisa-ação possui cinco 

características principais: 

a) trata-se de uma experiência (...) que se inscreve no mundo real, em uma 

história concreta e não apenas no mundo do pensamento; os atos dos 

agentes adquirem o caráter de acontecimentos para todos aqueles que 

estão implicados; deste ponto de vista, cada operação tem um caráter 

irreversível (...); 

b) esta experiência se desencadeia em escala restrita; essa limitação pode 

ser o resultado do caráter local ou de aplicação de um princípio de 

amostragem (...); 
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c) como “ação deliberada” que visa a uma mudança efetiva dos grupos e 

zonas consideradas, ela (a pesquisa-ação) define-se pelos objetivos que 

podem ser fixados quer pelos proponentes do projeto e as instâncias 

centrais de poder que lhes dão uma posição de autoridade sobre a 

população considerada, quer pelo conjunto ou subconjunto dos 

indivíduos e grupos implicados no processo, quer ainda por um processo 

de negociação entre os diferentes atores implicados; 

d) desde seu início, ela é projetada para produzir ensinamentos passiveis 

de generalização, para guiar ações ulteriores ou evidenciar princípios ou 

leis; ela tenta dispor de capacidades de antecipação relacionadas com 

um projeto mais geral que a engloba, situado em outra escala espacial e 

temporal e cujos aspectos podem ser modificados posteriormente em 

função dos resultados; 

e) ela deve aceitar certas disciplinas, regras ou dispositivos, possibilitando 

a observação, a coleta de informações cujo processamento condiciona a 

produção de resultados, o controle e a avaliação de efeitos. 

Dubost (1987) salienta ainda que uma experiência de pesquisa-ação em 

cultura organizacional é satisfatória quando se consegue entreter a participação das 

pessoas e dos grupos no levantamento de aspectos significativos dos problemas 

organizacionais e humanos encontrados. Cada passo da investigação e o 

desencadeamento da ação requerem a geração de idéias novas, em parte sugeridas 

pelos pesquisadores/consultores e em parte expressadas pelos demais participantes 

da experiência. 

Desta forma, para se atingir os objetivos deste estudo, serão coletadas 

informações por meio de reuniões com os funcionários da empresa e também por 

observação do pesquisador. Em seguida, tais informações e observações serão 

avaliadas com a finalidade de se buscar pontos falhos ou que possam vir a ser 

melhorados no desenvolvimento das atividades e dos processos do setor 

administrativo-financeiro. Feitas tais constatações, serão propostas soluções que 

possam ser colocadas em prática de forma simples e imediata. Caso haja tempo 

hábil, serão avaliados seus resultados e suas implicações. 
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5 PROPOSIÇÃO DE MELHORIAS NA GESTÃO ADMINISTRATIVO-FINANCEIRA 
DE UMA PEQUENA EMPRESA DE SOFTWARE 

 

 

Com a competitividade do mercado cada vez mais acirrada, as empresas 

precisam conhecer o campo em que atuam, mas principalmente conhecerem a si 

próprias. Saber quais são seus processos e se estes são os ideais, se as 

ferramentas que utilizam são as melhores para que se enxerguem de forma clara 

seus custos, suas despesas, seu lucro e sua rentabilidade, por exemplo. Visão e 

estratégias são fundamentais, assim como agilidade para mudar no ritmo 

necessário, acompanhando a evolução dos fatos e do ambiente. 

Tendo consciência de suas atividades, é possível analisá-las no intuito de 

encontrar possíveis pontos falhos, que, corrigidos, poderiam melhorar seu 

desempenho e facilitar o trabalho diário de seus colaboradores. 

A seguir serão mapeados e analisados mais a fundo o setor administrativo-

financeiro da Sphinx Brasil e suas atividades e funções, com uma posterior 

proposição de melhorias ou soluções para seus possíveis problemas ou desajustes, 

com a intenção de que se tente chegar a um setor que colabore de forma eficiente 

no desenvolvimento e na evolução da empresa como um todo. 
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5.1 CARACTERIZAÇÃO DO SETOR ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO DA 

ORGANIZAÇÃO 

 

 

O departamento administrativo-financeiro da Sphinx Brasil exerce uma grande 

quantidade de tarefas, praticamente todas interligadas com os demais setores da 

empresa. Para o desenvolvimento de suas atividades, conta hoje com três 

funcionários: um gerente, um assistente administrativo e um office-boy. 

O gerente é o responsável pelo setor e pela execução direta de grande parte 

das atividades ali realizadas, principalmente no que diz respeito a expedição de 

documentos fiscais e contratos e a liberação de licenças. A cobrança de clientes e a 

administração dos recursos humanos também são tarefas que ficam a cargo do 

gerente. 

O assistente auxilia o gerente em quase todas as atividades e é responsável 

pela maioria das atividades de registro em planilhas de controle. Sob sua 

responsabilidade fica também o relacionamento com fornecedores. 

O office-boy, além das atividades externas, como realizar pagamentos em 

bancos, retirar documentos em cartório, compra de materiais, entre outros trabalhos, 

também tem funções internas, como registros simples em planilhas de notas fiscais 

e de fornecedores, preparação de materiais solicitados pelo departamento de 

comunicação, como pastas e envelopes com material de apresentação da empresa 

e dos produtos e serviços. 
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5.2 MAPEAMENTO DAS ATIVIDADES DO SETOR ADMINISTRATIVO-

FINANCEIRO E PROPOSIÇÃO DE MELHORIAS 

 

 

Por meio de observação da rotina de trabalho do setor e também de 
entrevistas e reuniões com os funcionários implicados nas atividades relacionadas à 

administração financeira da empresa, pôde-se desenhar um “mapa” das principais 

funções e atividades ali desenvolvidas. 

Tais funções e atividades reconhecidas com a realização desta observação e 

que serão abordadas nesta seção são: 

Registro e controle interno das vendas Expedição de produtos e de documentos 

fiscais 

Controles financeiros Cobrança de clientes 

Controles contábeis Controle executivo 

Gestão de despesas e custos Relacionamento com fornecedores 

Administração dos recursos humanos  

Figura 2 – Principais atividades realizadas pelo setor administrativo-financeiro 
da empresa. 

Verifica-se sobretudo uma grande integração do setor administrativo-

financeiro com os demais setores da empresa: técnico, comercial e de comunicação. 

Todos estes demais setores demandam ações e atividades do departamento 

financeiro e influenciam diretamente seu dia-a-dia. Na exposição e descrição das 

tarefas a seguir, será possível visualizar este quadro. 
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5.2.1. Registro e Controle Interno das Vendas 

 

 

O setor financeiro é informado de uma venda, seja ela de serviço ou de 

produto, pelo departamento comercial, por meio de um conjunto de documentos, que 

contém, basicamente, (1) um formulário impresso da venda (gerado pelo sistema de 

controle de propostas e de negociação com o prospecto ou cliente), (2) a proposta 

final enviada e (3) o e-mail ou fax de confirmação da venda ou do pedido de compra 

e dos dados para faturamento e entrega. 

No momento da entrega do conjunto de documentos, o funcionário do setor 

comercial responsável pela venda informa os principais pontos da negociação e a 

urgência do cliente com relação ao recebimento do produto ou do serviço e também 

dos documentos fiscais. 

O formulário de venda (figura 3) possui os itens essenciais para a confecção 

da nota fiscal, do contrato e para o envio do produto vendido ou preparação do 

serviço a ser prestado. Os principais campos deste formulário estão ligados às 

informações sobre os dados do usuário (nome, telefone, e-mail, etc.), os dados para 

nota fiscal (razão social, CNPJ, inscrição estadual, endereço, etc.) e o valor e as 

formas de pagamento. 
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Identificação da Proposta 
Responsável: Tipo de Conta:
Dados do Usuário
Nome: Endereço:
E-mail: Telefone:
Proposta e outras informações
A proposta é para: Serviço:
Softwares: Quantidade:
Pagamento, Materiais e Pacote via Correio
Valor total: Quantidade de parcelas: 
Tipo de cobrança: Vencimento licença temporária: 
Dados para Nota Fiscal 
Razão Social: CNPJ:
Endereço: Contato:

Figura 3 – Modelo resumido do formulário de venda 

Tendo posse do pequeno dossiê da venda, dá-se início então ao processo de 

registro e controle da venda. 

O primeiro registro a ser feito é o código do cliente. Tal código precisa ser 

criado e é formado por quatro letras e quatro dígitos. As letras informam se o cliente 

é pessoa física (F) ou jurídica (J) e também qual seu ramo de atuação (como por 

exemplo: AGR – agronegócios, ENE – energia, IND – indústria, TUR – turismo, etc.). 

Os dígitos são uma seqüência independente das letras, controlados em uma planilha 

que contém a seqüência de números, que vão sendo excluídos um por um, assim 

que são utilizados. Este será também o número da ficha do cliente no sistema de 

controle de vendas. Um exemplo deste código é JEDU2378, como demonstra a 

figura 4. A criação deste código é essencial para a confecção do contrato. 

 

Figura 4 – Criação do código de cliente 
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Em seguida é definido também o número da ficha em que vai ser registrada a 

negociação no sistema de controle de vendas. Esta ficha ficará então reservada 

para preenchimento posterior. 

A criação do código de cliente e a definição do número da ficha no sistema 

são passos necessários para que possam ser expedidos os produtos e os 

documentos fiscais. Neste momento, há, então, uma pausa no processo de registro 

para que se possa realizar o processo de expedição, o que será visto na seção 5.2.2 

deste trabalho. 

Após o envio dos materiais, é então preenchida a ficha no sistema de controle 

de vendas, na qual são colocadas todas as informações do cliente e da venda em si, 

que estão no “formulário comercial”, salvo quando a venda foi feito para já cliente, 

que já possui seu código. Neste caso, nos campos correspondentes a dados da 

empresa, como endereço, telefone, contato, CNPJ, etc., é inserida a observação “ver 

ficha XXXX”, na qual há a primeira inserção no sistema da empresa em questão. 

Neste sistema de controle (figura 5), cada ficha corresponde a uma transação. 

Por exemplo, se o cliente adquiriu duas licenças de um software Sphinx, serão 

abertas duas novas fichas. As fichas no sistema foram criadas de forma a conter 

todas as informações sobre o cliente e a transação. Os campos a serem 

preenchidos incluem, por exemplo: 

 Tipo de transação: software ou serviço; 

 Se compra de software, qual software; 

 Se contratação de serviço, qual serviço; 

 Funcionário responsável pela venda; 

 Data; 

 Ramo de atividade do cliente; 

 Dados para nota fiscal: CNPJ, Inscrição Estadual, endereço, 

telefone, contato; 
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 Valor da transação; 

 Número do contrato; 

 Descrição do computador em que está sendo instalada a licença, 

etc. 

Figura 5 – Tela do sistema de controle de vendas 

O próximo controle interno é a confecção de um chamado “boleto interno”. 

Um documento simples, feito manualmente, que apresenta o nome do cliente, o 

número da nota fiscal, o valor total da venda, se é parcelado (em caso de 

parcelamento, apresenta o valor total da negociação e o valor da parcela, além do 

número da parcela, como por exemplo, 1ª de 3, com sua data de vencimento), se o 

pagamento será feito por depósito ou por boleto bancário (em caso de boleto, 

número deste) e a data em que foi acusado o pagamento. 

Com base neste boleto interno, é feito o lançamento do valor da venda em um 

outro sistema, este específico para controle financeiro. Este software de gestão 
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financeira possibilita cadastrar categorias de contas (ou rubricas) e tipos de 

transações e o lançamento de receitas e de despesas. Além disso, também permite 

a confecção de relatórios e estatísticas personalizáveis, como relatórios de contas, 

extrato por contas, fluxo de caixa mensal, transações agendadas, etc. 

O valor da negociação é lançado então na rubrica “vendas”, com o status OK 

(que significa valor já recebido) ou A REC (quando o cliente ainda não efetuou o 

pagamento). 

A figura a seguir resume o processo de registro das vendas, conforme 

descrito no texto acima. 

 

Figura 6 – Processo de registro interno das vendas 

O boleto interno é então arquivado em ordem de data de previsão de 

recebimento, separados por empresas – SPHINX Brasil Ltda. e SPHINX Consultoria 

Ltda. e será utilizado futuramente para o controle das transações bancárias e das 

formas de liberação das licenças de software. 

Proposição de melhorias no processo de registro e controle interno das vendas 

O processo de registro e controle interno das vendas é uma das mais 

minuciosas dentre as atividades desenvolvidas pelo setor. A informação registrada 

no sistema de controle interno de vendas deve ser exata, pois é nele que se baseia 
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todo o histórico de um cliente. Por este motivo, é necessário concentração na tarefa, 

que deve ser feita, de preferência, sem interrupções. Porém isto não ocorre. O 

departamento administrativo-financeiro não fica em uma área totalmente isolada e 

tem grande demanda a todo o momento de todos os demais setores da empresa, 

sofrendo freqüentes interrupções em seu trabalho. Isto foi apontado pelos 

funcionários do setor como um fator que realmente atrapalha o desenvolvimento de 

suas tarefas. Talvez criar um horário de trabalho sem atendimento externo (sem 

atendimento aos demais setores nem aos clientes, seja por telefone, seja por e-mail) 

do setor auxiliasse neste sentido. 

Com relação ao processo em si de registro, um dos documentos entregues 

pelo departamento comercial no dossiê de venda, o formulário de venda, poderia ser 

também enviado eletronicamente, para acelerar o processo de entrada de dados e 

evitar possíveis erros de digitação. Os dados inseridos no sistema de controle de 

propostas do departamento de vendas poderiam ser exportados para um formato 

simplificado que pudesse ser enviado via e-mail ao setor administrativo-financeiro. 

 

 

5.2.2 Expedição de Produtos e de Documentos Fiscais 

 

 

O envio dos materiais para os clientes é prioridade assim que é confirmada 

uma venda. Desta forma, como descrito na seção anterior, quando recebe o 

conjunto de documentos informativos sobre a venda do setor comercial, o setor 

financeiro gera primeiramente o código do cliente e o número da ficha do sistema de 

controle. Isto para que seja possível a elaboração do contrato, e, logo em seguida, 

fazendo uma pausa no processo de controle, a preparação da expedição dos 

documentos fiscais e dos produtos. 

Os itens que compõem o pacote expedido para o cliente são: 
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a) nota fiscal. Para sua emissão, por este ser um documento comprobatório 

de toda a atividade fim de uma empresa, deve-se ter extremo cuidado 

com o texto de descrição do produto ou do serviço prestado. É um 

detalhe importante devido a todas as exigências legais e fiscais; 

b) contrato (possui o número da nota fiscal e da ficha gerada nos sistema 

de controle de vendas. É arquivado eletronicamente em pastas 

mensais); 

c) carta remessa (carta de boas vindas ao cliente, agradecendo por sua 

preferência); 

d) mídia para instalação do software (apenas em caso de venda de 

produto. Composta por CD e manual de instalação, livro de auxílio à 

utilização, mouse pad e caneta); 

e) boleto bancário (em caso de pagamento por esta via). 

Preparado o material a ser enviado, é necessário eleger a forma em que será 

enviado, pois a agência dos correios oferece três possibilidades, dependendo da 

urgência que se tem para o recebimento. Esta informação deve ser passada ao setor 

financeiro pelo departamento comercial. 

Há duas planilhas que são preenchidas sempre que é enviada alguma 

correspondência. Assim que é expedido algum material, preenche-se a primeira 

planilha, com informações gerais sobre o que e para quem foi enviado, como 

empresa, endereço, data, aos cuidados de quem, com ou sem aviso de recebimento. 

A segunda planilha é de controle do que foi entregue à agência do correio, 

com a descrição completa. 

Em caso de solicitação de aviso de recebimento, espera-se o retorno deste, 

assinado, e então se registra na primeira planilha esta data, arquivando-o em um 

arquivo morto. 

Em seguida, caso seja uma venda de software, é necessário que seja 

providenciada a liberação da licença. Dos negócios realizados pela empresa hoje, 



 

 

41

cerca de 80% são venda de software e apenas 20%, aproximadamente, são 

serviços.  

As licenças possuem data de vencimento, que depende da forma de 

pagamento pela qual o cliente optou. Se o pagamento for à vista, a licença liberada 

será a definitiva, com vencimento em doze meses, que é o vencimento padrão das 

licenças. Após este período será feita a renovação, sem custo para o cliente. No 

caso de venda a prazo (geralmente em duas ou três parcelas), a chave a ser gerada 

é a nomeada temporária. Ela pode ter validade de quinze dias a três meses, por 

exemplo. De posse destas informações, o setor preenche uma planilha padrão, 

desenvolvida pelo departamento técnico da empresa, com as informações 

necessárias para que seja feito o contato com o cliente para a pré-instalação, como 

tipo de software, idioma do software, código do cliente, data da liberação, entre 

outras. 

Todos os e-mails trocados entre os dois setores com as tabelas de liberação 

são arquivados em uma pasta especial pelo departamento administrativo-financeiro, 

para que se tenha o histórico dos pedidos de liberação de licenças. 

Ainda com relação à liberação de licenças, em seguida é necessário o 

registro na “planilha de licenças vendidas e não instaladas”. Assim que o 

departamento técnico envia a chave de instalação para o cliente, o registro 

correspondente é apagado desta planilha. 

Por fim, no caso de venda de software, deve ser enviado um Aditivo ao 

Contrato já emitido e encaminhado. O contrato regula a relação entre a contratada e 

a contratante. No caso da comercialização de software, é nos aditivos que se 

discriminam as informações sobre quantidade, tipo de software e validade, entre 

outros detalhes. Os aditivos emitidos são registrados na pasta de contratos do mês. 

Todo o processo descrito neste item do trabalho pode ser melhor visualizado no 

esquema abaixo: 
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Figura 7 – Processo de expedição de produtos e de documentos fiscais 

Proposição de melhorias no processo de expedição de produtos e de documentos 

fiscais 

A emissão dos contratos, que é um dos passos da atividade de expedição de 

produtos e documentos fiscais, deve ser seguida do correto arquivamento de seus 

arquivos eletrônicos. O que é feito atualmente é a criação de pastas mensais de 

contratos, ou seja, na pasta “outubro” são criadas pastas com nomes dos clientes, 

nas quais são colocados seus respectivos contratos. 

Porém, esta forma de arquivamento traz certa dificuldade quando se precisa 

encontrar um contrato emitido para uma determinada empresa, sem que se saiba a 

data, e também não permite que se visualize o histórico de contratos emitidos para 

este determinado cliente. Portanto, uma possível melhor forma de arquivamento 

fosse a criação de pastas com nomes dos clientes independentes do mês. 

O processo de liberação de licenças ocorre não somente quando há uma 

nova venda de software. Sempre que um cliente necessita trocar sua licença de 

computador, ou quando, por alguma razão (geralmente por danos na máquina), a 

licença é perdida, é preciso que se faça uma “reposição de licença”; as licenças têm 
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prazo padrão de validade de 12 meses, sendo que ao final de cada período elas 

precisam ser renovadas.  

Todos estes casos demandam novo processo de geração de licenças, ou 

seja, que o setor prepare e encaminhe ao departamento técnico tabela com as 

informações exigidas para a liberação de uma licença. Isto consome enorme tempo 

do setor, visto que quantidade diária de solicitações de licenças é considerável. 

Talvez esta fosse uma tarefa que não devesse caber ao setor financeiro, sendo 

estudada uma forma de repassá-la a outro setor. 

 

 

5.2.3 Controles Financeiros 

 

 

O que a empresa chama de controle financeiro é basicamente a conferência 

das entradas e saídas em suas contas bancárias, e os devidos registros internos 

destas movimentações. Tal controle é realizado diariamente, utilizando-se de 

extratos bancários, planilhas de controle e o sistema de gestão financeira. 

O primeiro passo do processo é a emissão dos extratos das três contas 

bancárias. Em seguida verificam-se as entradas, buscando-se suas origens nos 

boletos internos gerados em cada venda. Quando a entrada é por meio de títulos 

(boletos bancários), o valor apresentado no extrato é o total de todos estes títulos. 

Logo, é necessário que seja acessado o sistema on-line de carteira de títulos para 

conferir o detalhamento dos boletos que estão indicados no extrato. Com o número 

do boleto, identifica-se a proveniência do valor que entrou em caixa e registra-se no 

boleto interno a data deste recebimento. 

Com relação às saídas, confere-se no arquivo físico de espelhos de cheques 

(todas as saídas da empresa são feitas por cheques), os quais possuem anexados 
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os documentos comprobatórios da origem do desembolso, como guias de 

arrecadação de tributos, boletos bancários a pagar, etc. 

Após esta primeira etapa, cadastram-se as operações na planilha “banco” 

(figura 8), planilha diária em que são computadas as entradas e saídas do dia em 

cada uma das contas, sendo apresentado, então, o saldo atual e o do dia anterior, 

além de uma previsão para os próximos cinco dias. 

 

Figura 8 – Tela da planilha principal do arquivo de controle “Banco” 

No mesmo arquivo há uma planilha auxiliar (figura 9), na qual estão 

discriminados os recebimentos (cliente e valor) e pagamentos (fato gerador e valor) 

que serão efetuados nos cinco dias seguintes, assim como até o final do mês 

(chamado como “a médio prazo”) e o de “longo prazo”, previsão para três meses. 
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Figura 9 – Tela da planilha auxiliar do arquivo de controle “Banco” 

Com a etapa de lançamento na planilha diária encerrada, esta é impressa, 

para que sirva de base para o preenchimento de uma outra planilha de controle de 

movimentação bancária, esta mensal (figura10). Nela aparecem os valores totais de 

recebimentos e pagamentos das três contas conjuntamente, com o resultado 

(entradas menos saídas), e os saldos diário e acumulado do mês. 
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Figura 10 – Tela da planilha de controle “Banco mensal” 

Finalizados os registros em planilhas, parte-se mais uma ferramenta de 

controle, o sistema de gestão financeira (figura 11). Como este sistema foi adotado 

desde o início de suas atividades, quando surgiu a separação em duas empresas 

(dois CNPJ’s), a Sphinx teve que adotar uma nova estrutura de contas: uma para a 

Sphinx Brasil Ltda. e outra para a Sphinx Consultoria Ltda. Porém a opção adotada 

na época fez com que a Sphinx Brasil tivesse uma conta independente, mas com 

que a Consultoria mantivesse o registro de tudo das duas empresas, ou seja, hoje, 

quando é realizada uma venda pela Sphinx Brasil, ela é registrada nas duas contas 

no sistema. Quando é feita uma prestação de serviços pela Sphinx Consultoria, por 

exemplo, essa é registrada apenas na conta da Consultoria. 
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Figura 11 – Tela do sistema de gestão financeira 

Dentro de cada das contas do sistema de gestão financeira, a estrutura de 

rubricas é a mesma, sendo, entre elas: despesas de alimentação, de energia, de 

telecomunicações, salários, encargos, impostos, receitas com vendas, entre outras. 

Proposição de melhorias no processo de controles financeiros 

Um fator que nota-se facilmente ao ser observado o processo de registros e 

de controles financeiros da empresa é o fato de, no sistema de gestão financeira, 

haver a necessidade de registro duplicado de dados. Isto devido à estrutura de 

contas adotada na época da separação em duas empresas (dois CNPJ’s), quando 

então foi mantida a estrutura vigente e criada uma nova estrutura para apenas uma 

das empresas (a Sphinx Brasil Ltda.). Para a Sphinx Consultoria Ltda. manteve-se a 

mesma disposição de contas antes utilizada, sem que fosse reiniciada a entrada de 

dados. 
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Desta forma, hoje quando é realizado um negócio pela Sphinx Brasil, é 

preciso que se registre no sistema a mesma operação duas vezes, uma nas rubricas 

referentes à Sphinx Brasil Ltda. e outra nas relacionadas à Sphinx Consultoria Ltda., 

a qual mantém o histórico de toda a movimentação da empresa desde seu início. 

Este processo duplicado de lançamento de dados no sistema demanda, obviamente, 

um tempo extra do setor, que já é mergulhado em várias outras atividades. Isto 

poderia ser sanado pesquisando-se uma forma do sistema disponibilizar valores 

totais de dois grupos diferentes de contas (uma de cada empresa), possibilitando 

portanto a entrada única de dados. 

No que se refere à nomenclatura das rubricas ou contas do sistema, as quais 

foram criadas pela própria empresa, elas são diferentes da nomenclatura adotada 

pela contabilidade (terceirizada), o que pode ser um fator que dificulte a atividade de 

conferencia do trabalho realizado pelos contadores. Apesar do setor já estar 

familiarizado com tal estrutura, seria indicado que tentasse uniformizar as 

nomenclaturas. 

Com relação às planilhas de controle de entradas e saídas e de previsão de 

movimentação bancária, nota-se que são utilizadas planilhas diferentes para 

registros semelhantes e que estas poderiam disponibilizar as informações de forma 

mais organizada, na qual se pudesse visualizar de melhor forma os dados por elas 

trazidos. 

 

 

5.2.4 Cobrança de Clientes 

 

 

As formas de pagamento dos produtos e serviços comercializados pela 

empresa são diferentes; os produtos podendo ser pagos à vista ou parcelados, 

geralmente em até três parcelas e os serviços sendo obrigatoriamente pagos à vista 

e de forma antecipada. 
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Os pagamentos à vista podem ser realizados por meio de depósito ou então 

por boleto bancário, sendo este último o utilizado obrigatoriamente em casos de 

parcelamento. 

Os boletos são emitidos eletronicamente, acessando-se o site do banco ao 

qual a empresa é conveniada, possuindo mecanismo de protesto imediato a partir do 

seu vencimento. 

A empresa possui três contas bancárias (uma para a responsável pela 

prestação de serviços e duas outras para a que comercializa os softwares), nas 

quais são realizados os depósitos pelos clientes, no caso de pagamento à vista ou 

de entrada de parcelamentos. 

O controle das entradas diárias é feito de duas formas: pelos chamados 

“boletos internos” (já vistos no item 6.2.1 deste trabalho), que são arquivados por 

data de previsão de recebimento, e também pelo sistema de controle financeiro, que 

dispõe a previsão diária de entradas de caixa. 

Com base nestas duas ferramentas, quando um depósito previsto atrasa mais 

de dois dias, é feito um contato telefônico com o cliente. O mesmo ocorre um ou dois 

dias antes de um boleto ser encaminhado a protesto, devido ao seu prazo de 

vencimento. Após conversa com o cliente, o departamento financeiro analisa a 

situação e busca uma resolução para o caso, seja prolongando o prazo para o 

depósito (acrescentando ou não juros), seja retirando junto ao cartório o protesto 

contra a cliente e emitindo novo boleto. O histórico do cliente também é levado em 

consideração nestas tratativas. 

Todos estes fatos são então registrados no sistema de controle de vendas, na 

ficha do cliente, no qual há o campo “observações”, próprio para o registro de 

contatos deste tipo, a fim de que se possua um histórico do relacionamento com o 

cliente. 

Proposição de melhorias no processo de cobrança de clientes 

Devido à utilização do sistema de boleto bancário, com encaminhamento 

automático para protesto em caso de não pagamento, o índice de inadimplência 

entre os clientes da Sphinx Brasil é baixíssimo. É rara, nos últimos anos, a 
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necessidade de se entrar em contato com clientes para cobrar algum título com data 

de pagamento vencida. 

Com este cenário atual, e tendo todo o registro dos clientes, avaliando seu 

histórico, talvez a empresa pudesse adotar um pouco mais a forma de pagamento 

por depósito bancário, inserindo na nota fiscal os dados bancários da empresa. Isto 

para procurar diminuir custos bancários e de emissão de boletos, que são um dos 

custos fixos da empresa. 

 

 

5.2.5 Controles Contábeis 

 

 

A empresa não possui um departamento contábil interno, logo toda a 

contabilidade é realizada por empresa terceirizada. Desta forma, cabe ao setor 

administrativo-financeiro fornecer as informações e os documentos necessários aos 

contadores para o serviço contábil e fazer a devida conferência do trabalho 

realizado. 

O que deve ser enviado ao escritório de contabilidade todos os meses são os 

seguintes documentos: 

 Relatório mensal de salários (bônus, alterações, etc.); 

 Se houve admissões ou demissões; 

 Relação de notas fiscais emitidas; 

 Planilha com os valores recebidos, com a especificação de 

impostos e retenções e seus devidos comprovantes; 
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 Cópias de comprovantes de despesas e gastos, como notas fiscais, 

boletos bancários, faturas, folha de pagamento e extratos 

bancários, entre outros. 

 

Os contadores mandam de volta para a empresa relatórios e demonstrações 

contábeis mensais, trimestrais e anuais para conferência do trabalho que está sendo 

exercido. Com base então nos documentos e nos extratos bancários, o setor 

administrativo-financeiro realiza a verificação. 

Proposição de melhorias no processo de controles contábeis 

Como já referido na seção 5.3.3 deste estudo, a uniformização de 

nomenclatura das rubricas utilizadas no sistema de gestão financeira, em relação à 

utilizada pela contabilidade deveria ser um ponto a ser observado, visto que, 

provavelmente, facilitaria a atividade do setor de conferência do serviço prestado 

pelos contadores. 

 

 

5.2.6 Controle Executivo 

 

 

O chamado “controle executivo” da empresa compreende a gestão da 

empresa em geral, com todas suas receitas e despesas e a gestão de suas duas 

empresas (dois CNPJ’s) e suas implicações, como por exemplo, cargas tributárias. 

Isto tudo principalmente com a finalidade da realização da prestação de contas 

mensal efetuada perante os sócios. 

O fato de possuir dois cadastros de pessoa jurídica exige extremo cuidado na 

gestão de vendas e de pagamentos, visto que possuem cargas tributárias, contas-

correntes, despesas e notas fiscais, entre outros detalhes, totalmente distintos. Se, 
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por exemplo, o departamento comercial da empresa, por algum equívoco, informa 

que um determinado negócio foi fechado com a Sphinx Consultoria, porém o correto 

é que seja faturado pela Sphinx Brasil, toda a documentação, inclusive nota fiscal, 

será emitida por aquela empresa e o pagamento do cliente será feito na conta-

corrente da Sphinx Consultoria. Quando o engano for detectado, serão necessárias 

diversas medidas para consertar a situação, desde estorno de pagamentos, 

transferência entre contas-correntes do valor, até cancelamento de nota fiscal, 

dentre outras providências. 

Com relação ao imposto de renda, a empresa optou pelo Simples na Sphinx 

Brasil e pelo lucro presumido na Sphinx Consultoria, o que faz com que nas duas a 

tributação seja feita por meio das notas fiscais, o que tranqüiliza a gestão em termos 

de transparência. 

A prestação de contas se dá com base nos números do mês, sendo 

apresentada por meio de cinco relatórios, os quais demonstram as despesas, as 

receitas, o fluxo de caixa e as disponibilidades, a situação das vendas e o 

departamento de pessoal. Esta prestação se dá em duas etapas: na primeira, os 

sócios conferem tais relatórios e, numa reunião posterior, a sócia-gerente realiza 

uma auditoria, buscando a comprovação de todos os números expostos na primeira 

reunião. A seguir uma descrição pormenorizada dos relatórios. 

O Relatório 1 é uma “planilha de entradas e saídas” do mês, formulada com 

os dados retirados do sistema de gestão financeira, compreendendo o que entrou e 

por que e o que saiu e por que, nas contas de cada das empresas, que são 

justificadas pelos cheques emitidos e pelos boletos internos. Este relatório detalha o 

que a empresa possui em cada uma de suas contas bancárias, assim como a 

previsão para os cinco dias seguintes, para o mês e para o trimestre. Uma segunda 

planilha também é utilizada para demonstrar um panorama geral, 

independentemente da empresa e da conta bancária. Com o Relatório 1 é possível 

também visualizar retrato da situação bancária do dia. 

O Relatório 2 refere-se às vendas do mês, juntamente com o que foi recebido 

no mês de vendas realizadas em meses anteriores e a previsão para o mês 

seguinte. 
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Nos mesmos moldes do Relatório 2 há o Relatório 3, um demonstrativo de 

despesas e custos totais e detalhados, assim como as previsões de curto, médio e 

longo prazo. 

O Relatório 4 relata com o que foi utilizada a disponibilidade de caixa durante 

o mês e seus comprovantes. São pequenos gastos, como manutenção das 

instalações, jardinagem, alimentação, água, táxi, etc. 

O último relatório que compõe a prestação de contas é o chamado “mapa de 

prestação de contas”, composto por: 

 “Folha mapa”: valores finais das receitas, das despesas, do lucro bruto e 

dos impostos das empresas separadamente; 

 “Folha de pessoal”: salários, bônus e encargos, ou seja, o valor total 

gasto com cada funcionário ou estagiário; 

 “Folha custos”: discriminação dos custos fixos e variáveis da empresa; 

 “Relação de notas fiscais”: todas as notas fiscais emitidas durante o mês 

pelas duas empresas. 

Proposição de melhorias na atividade de controle executivo 

Na realidade, a atividade aqui denominada de controle executivo mistura-se 

com as tarefas de controle financeiro e de gestão de despesas e custos, visto que 

tem o objetivo de fazer o acompanhamento dos números em geral da empresa 

durante o mês, com o intuito de realizar a prestação de contas para os sócios. 

Analisando o conjunto de relatórios que compõem a prestação de contas, 

pode-se ver que ele poderia ser simplificado, e ao mesmo tempo conter informações 

mais objetivas e claras tanto para que os sócios tenham uma visão do quadro geral, 

da situação da empresa, quanto para que tenham melhor embasamento para a 

tomada de decisão. Isto também pelo fato de haver uma segunda reunião de 

prestação de contas, onde ocorre uma auditoria completa nos documentos 

comprobatórios dos número demonstrados. 
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Para tal, é proposto aqui neste estudo um modelo de “Termômetro” da 

empresa, uma nova planilha (figura 12), única e simplificada, que contém os 

resumos dos principais números da empresa, com previsão e histórico anual, mês a 

mês, total de receitas com softwares (com a discriminação dos tipos de software) e 

serviços – total de despesas e o resultado bruto nos períodos. 

Figura 12 – Tela da planilha simplificada proposta 

A nova estrutura de planilha sugerida conteria as principais informações que 

são hoje repassadas aos sócios na prestação de contas, de forma mais organizada 

e de melhor visualização. 
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5.2.7 Gestão de Despesas e Custos 

 

 

A visualização das despesas e dos custos é permitida pelo sistema de gestão 

financeira, que disponibiliza cada uma das contas (chamadas de rubricas pelo 

sistema) com os valores discriminados por mês, por ano ou pelo prazo que se 

necessita. 

As principais rubricas são: departamento pessoal, telefone, energia elétrica, 

correio, despesas bancárias, telecomunicações (telefone fixo e celulares), 

comunicação (internet, materiais de divulgação, etc.) e impostos. 

O que o departamento administrativo-financeiro faz é o registro destas contas 

no sistema e a preparação dos relatórios com estes números para a prestação de 

contas ao final de cada mês. 

Os valores médios, em percentuais, das principais despesas e custos da 

empresa são: 

Tabela 1 – Principais contas de despesas e custos da empresa 

Conta % em relação ao total de 

despesas e custos 

Depto. Pessoal 40,0 

Impostos e encargos sociais 16,0 

Telefone 5,0 

Correio 2,0 

Energia elétrica 1,5 

Comunicação 1,5 

Despesas bancárias 1,0 
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Proposição de melhorias na atividade de gestão de despesas e custos 

Analisando mais a fundo a estrutura de contas adotada pela empresa em seu 

sistema de gestão financeira e também a forma como são apresentados os números 

na s prestações de contas para os sócios, percebe-se que há um equivoco no que 

diz respeito à diferenciação entre despesas e custos. Na realidade, a empresa trata 

tudo como se fosse a mesma coisa. 

As despesas são os gastos relacionadas à estrutura administrativa e 

comercial da empresa, como aluguel, salários e encargos, pró-labore, telefone, 

propaganda, impostos, entre outros. Já os custos podem ser  entendidos como os 

valores gastos na aquisição das mercadorias ou, em se tratando de serviços,  o valor 

gasto relativo à execução dos mesmos, compreendendo os materiais, componentes, 

bem como a mão-de-obra (interna ou externa). 

Um dos papéis que deveria exercer o setor financeiro é o de provedor de 

informações para o apoio à tomada de decisão dos sócios e dos demais setores da 

empresa, em especial o comercial. Separando corretamente as despesas e os 

custos e utilizando-se de técnicas adequadas de cálculo de custos, poderiam ser 

obtidas informações como o custo real (quando não exato, pelo menos aproximado) 

de cada software vendido ou serviço prestado, o que poderia influenciar a decisão 

sobre seus preços de venda. 

Possuindo a informação sobre a composição correta de suas despesas e de 

seus custos, poder-se-ia partir para uma análise mais aprofundada e minuciosa com 

relação às causas de cada uma das despesas, o que permitiria um maior controle 

sobre elas.  

Uma outra “ferramenta” que se pode perceber que a empresa não possui é um 

orçamento ou planejamento anual de custos e despesas. Há planejamento e metas 

de vendas, mas não de despesas. Adotar um orçamento anual poderia auxiliar o 

setor adiministrativo-financeiro a guiar-se em suas atividades de controle de custos e 

despesas durante todo o período (seja mensal, trimestral ou anual). 
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5.2.8 Relacionamento com Fornecedores 

 

 

As negociações diretas com fornecedores são feitas não somente pelo 

departamento financeiro, mas também pelo técnico e de comunicação. O 

departamento técnico demanda principalmente materiais e peças de informática, 

além de suporte e serviços ligados à internet e manutenção de equipamentos da 

empresa. Já o departamento de comunicação lida basicamente com fornecedores de 

soluções gráficas e com agencias de viagem. 

O departamento financeiro tem contato direto com fornecedores de materiais 

de escritório e de utilidades para a manutenção da empresa, como materiais de 

higiene e limpeza. 

Todos os fornecedores contatados são registrados na “Planilha fornecedores”, 

na qual são estão o nome da empresa, do contato, endereço, telefone e serviços 

prestados ou produtos comercializados, entre outras informações.  

Quando os orçamentos e todas as tratativas são realizados pelos outros 

departamentos da empresa, chega ao setor apenas a informação sobre o 

pagamento, com o recebimento da fatura. Neste caso o departamento confere com o 

responsável pela despesa se o valor indicado é o correto, assim como as condições 

de pagamento e se o serviço foi prestado corretamente. 

Os pagamentos são então registrados conforme os procedimentos descritos 

no item 5.2.3 – Controles Financeiros. 

Proposição de melhorias na atividade de relacionamento com fornecedores 

O relacionamento com fornecedores na empresa não é somente feito pelo 

departamento financeiro. Também os setores técnico e de comunicação têm contato 

direto com alguns fornecedores. Isto causa, certas vezes, desencontro de 

informações.  
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O que o setor administrativo-financeiro poderia fazer mais ativamente seria 

conferir informações e orçamentos com outros fornecedores, via telefone ou via web, 

tanto pré-negociação – para apoiar a decisão – como pós, no intuito de auditar o 

negócio realizado diretamente pelos demais setores da empresa. 

 

 

5.2.9 Administração Dos Recursos Humanos 

 

 

Como a empresa não conta com um departamento de recursos humanos, 

todas as tarefas que caberiam a este setor ficam sob responsabilidade do setor 

administrativo financeiro. Dentre estas tarefas estão a análise de currículos 

(juntamente com os setores interessados em um novo funcionário ou estagiário), as 

entrevistas com os candidatos e todos os trâmites para a contratação. 

A folha de pagamento e o controle de freqüência dos funcionários, assim 

como controle de férias (datas, pagamento, negociação) estão também entre as 

atividades desenvolvidas pelo setor. Regras de convivência e conduta adotadas pela 

empresa são informadas aos funcionários e repassadas periodicamente. 

Proposição de melhorias na administração dos recursos humanos 

A administração dos recursos humanos, apesar de ser uma tarefa de total 

responsabilidade do setor administrativo-financeiro, e, portanto, que lhe ocupa um 

bom espaço de tempo, não foi estudado mais a fundo neste trabalho. Isto pelo foco 

do estudo ter se direcionado mais ao âmbito financeiro e de gestão de processos. 

Todavia, um estudo futuro poderia ter apenas este ponto como tema, partindo 

da pequena descrição aqui exposta. Além disto, o presente trabalho terá 

continuidade na empresa, podendo e devendo este item ser atacado mais 

fortemente. 
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6 CONSIDERAÇÕES FINAIS 

 

 

O tema central deste trabalho é mapear as atividades do setor “administrativo-

financeiro“ de uma pequena empresa, com o intuito de fornecer aos funcionários 

implicados no setor e também aos sócios da organização, um quadro geral do que é 

ali realizado, permitindo assim que se possa depreender de forma mais clara 

equívocos ou pontos a melhorar. 

O trabalho foi iniciado com a abordagem de uma pesquisa-ação, pois tinha o 

objetivo claro não só de identificar e propor melhorias, como também de colocá-las 

rapidamente em prática, para que seus resultados ou implicações pudessem ser 

sentidos e registrados ainda neste trabalho. Teve-se abertura para tal. Porém, 

devido a alguns impeditivos, dentre eles a escassez de tempo, isto não foi possível, 

fazendo com que a atividade ficasse balizada como um estudo de caso. Isso não 

impossibilitou que se pudesse ter uma contribuição efetiva no ambiente observado. 

As diversas reuniões realizadas com os membros da equipe durante o 

desenvolvimento do trabalho provocaram algumas reflexões e uma série de reações 

que certamente auxiliarão o setor a buscar melhorias em seus processos e métodos 

de trabalho, se assim já não vem ocorrendo. 

Dentre as proposições de melhorias aqui indicadas, algumas podem ser 

colocadas em prática de forma rápida e imediata, dependendo apenas de breve 

reunião com os gestores e com os sócios da empresa para aprovação. Isto poderá e 

deverá ocorrer, visto que a continuidade do desenvolvimento do trabalho é um 

desejo tanto do aluno, quando da empresa. 

De um modo geral, pôde-se perceber que, devido ao acúmulo de tarefas, o 

setor é obrigado a realizar atividades “mecanizadas”, que são necessárias ao 
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funcionamento da empresa. Isto acaba impedindo que se envolva em planejamento, 

estratégias financeiras e desenvolvimento de orçamentos anuais, por exemplo, o 

que deveria ser um dos principais papéis de um setor financeiro-administrativo. 

Segundo dados divulgados pelo Projeto Setorial de Softwares e Serviços, 

desenvolvido pelo SEBRAE-RS, a gestão das organizações encontra-se em estágio 

muito preliminar de adequação das práticas de gestão a um modelo que assegure 

resultados, crescimento e continuidade do negócio. Eles chegam a afirmar que “as 

práticas de planejamento e controle, aliadas ao cenário competitivo, não concorrem 

para o fortalecimento das organizações do setor de TI do RS” (SEBRAE-RS, 2005). 

Muito ainda há, visivelmente, pois, por fazer, para que se tenha uma gestão 

mais enxuta da pequena empresa observada. Porém, um pequeno passo já foi dado 

com a realização deste trabalho. Muitas das sugestões e dos dados aqui levantados 

poderão servir como base para discussões e adoções de melhorias. Foi uma 

atividade interessante de ser desenvolvida e que mostra a importância do papel de 

um profissional de administração, bem como o quão gratificante pode ser o exercício 

da atividade. 
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