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RESUMO: Este artigo visa analisar a aplicagdo do fluxograma, formulario e manual no
fluxo de caixa de uma microempresa. Trata-se de uma pesquisa de natureza qualitativa,
com abordagem descritiva e exploratdria, e a coleta de dados foi realizada por meio de
estudo bibliografico e observacdo. Além disso, foi realizada revisdo sistematica e
conduzida pesquisa de agdo em uma organizagdo que atua na comercializagdo de moveis
e eletrodomésticos, apds autorizagdo formal da pessoa responsavel pela organizagdo.
Dessa forma, foram desenvolvidos, aplicados e validados na organizacao fluxograma, o
formulério e o manual na drea administrativa e observados os resultados da aplicagdo.
Conclui-se que as microempresas devem ter acesso e aplicar as ferramentas
administrativas abordadas, para estimular o controle de caixa e diferenciar-se diante da
realizagdo de atividades que proporcionam controle facilitado, adaptando conforme o
porte e necessidade da empresa.

PALAVRAS-CHAVE: Fluxograma. Formulario. Manual. Gestdo Financeira.
Microempresa.

APLICATION OF ORGANIZATION, SYSTEMS AND METHODS TOOLS IN
CASH FLOW

ABSTRACT: This article aims to analyze the applicability of flowchart, form and
manual in cash flow of a micro-enterprise. This is a qualitative research study with a
descriptive and exploratory approach. Data collection was carried out through a
bibliographic study and observation. In addition, a systematic review and research of
action were conducted in an organization that sells furniture and appliances, using an
action research approach, after formal authorization from the person responsible for the
organization. Thus, a flowchart, a form, and a manual were developed, applied and tested
in the administrative area of the organization, and the results of their application were
observed. It is concluded that micro-enterprises should have access to and apply the
administrative tools discussed, to stimulate cash flow control and differentiate themselves
by performing activities that provide facilitated control, adapting them according to the
size and needs of the company.

KEYWORDS: Flowchart. Form. Manual. Financial Management. Micro-enterprise.
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INTRODUCAO

De acordo com o Servigo Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas
(Sebrae, 2026), o pais teve um aumento na abertura de empresas com 5,1 milhdes de
novos negocios em 2025, representando um aumento de 18,6% em relagdo ao ano
anterior, sendo que 927 mil sdo microempresas. Todavia, em decorréncia da falta de
gerenciamento e controle adequados das finangas ou problemas de gestdo, sobretudo no
fluxo de caixa operacional (referente & movimentacao de receitas e despesas), algumas
dessas organizacdes tendem a finalizar suas atividades. Segundo o Sebrae (2026), uma
das causas da reducdo do desempenho financeiro em empresas ¢ a caréncia do
monitoramento, que inclui as métricas de vendas, margem de faturamento e despesas.
Diante do exposto, a aplicacdo de ferramentas capazes de auxiliar no controle financeiro
e aprimoramento de processes nesta area ¢ uma das estratégias que podem auxiliar no

desempenho e resultados.

Sob esse prisma, a Organizagdo, Sistemas e Métodos ¢ uma 4rea da
administracao que foca na melhoria da estrutura e racionalizagdo de processos (conjunto
de atividades) nas empresas, com o apoio de outras técnicas para promover o
funcionamento interno eficiente (Silva; Silva, 2016). A utilizagao da OSM torna-se um
meio que pode ser aplicado visando aprimorar a gestdo financeira, principalmente na
redugdo de falhas no fluxo de caixa operacional com base na organizacdo de processos

organizacionais.

Com essa utilizagdo de ferramentas de OSM para aprimorar o fluxo de caixa
operacional, o setor financeiro das microempresas ¢ reorganizado de forma que
proporcione aos colaboradores terem controle direto e identificagdo de possiveis gargalos
que possam surgir, com o apoio de técnicas apresentadas por Oliveira (2013), quais sejam:
fluxograma (representagdo de etapas de uma determinada atividade por meio de
simbolos), formulérios (instrumento que auxilia na coleta, movimentagdo e registro de
informagdes) e manuais (estabelece normas e procedimentos que podem contribuir para
padronizagao e realizagdo de tarefas). Empresas que adotam a verificagdo do caixa podem
organizar com eficiéncia os recebimentos e pagamentos realizados, o que evita possiveis

dificuldades financeiras (Dahmer; Casturino, 2012).
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Diante do exposto, este artigo se propde a responder o seguinte questionamento:
Como as ferramentas da Organizacdo, Sistemas ¢ Métodos (OSM) podem auxiliar a
gestdo financeira em microempresas, especificamente quanto ao fluxo de caixa? Para
responder esta pergunta, o presente artigo teve como objetivo analisar a aplicagdo do
fluxograma, formulario e manual no fluxo de caixa de uma microempresa, no intuito de
contribuir para otimizacdo da gestdo financeira quanto a movimentacao de caixa, bem

como melhoria na tomada de decisdo com acesso facilitado as informagdes.

Este estudo justifica-se em termos teoéricos, tendo em vista a escassez de estudos
sobre a tematica, sobretudo, em microempresas. Além disso, o artigo pode contribuir
como fonte de informagao para gestores de microempresas. Com a aplicagdo da OSM,
os microempreendedores podem utilizar recursos como fluxogramas, formulérios e
manuais nas atividades financeiras para auxiliar na organizagdo de processos e

desempenho.

A escolha do tema justifica-se pela relevancia dos microempreendedores de
implantarem conhecimentos ligados a administragdo no ambiente interno como uma
alternativa de aprimorar o controle financeiro (Nunes; Costa Junior; Vidinhas, 2024). O
uso de ferramentas administrativas facilita a rotina e atividades operacionais,
proporcionando mais seguranca ao estabelecimento e reduzindo os riscos e incertezas
(Nunes; Costa Junior; Vidinhas, 2024). Conforme Pereira, Munhoz e Leone (2022),
algumas das principais areas que podem implantar a Organizacdo, sistemas ¢ métodos
(OSM) para a eficacia dos processos sdo recursos humanos, producao e o setor comercial,
sendo, dessa forma, aplicavel a microempresa estudada. Como elucida Cipriano (2021),
surge a necessidade das empresas se manterem em atividade a partir da adocdo de
ferramentas que auxiliem na andlise de custos e investimentos necessarios, com foco no

fluxo de caixa, para a obtencdo de resultados e evitar possiveis dividas.

FUNDAMENTACAO TEORICA

Segundo Silva (2024), o fluxo de caixa pode ser compreendido como um método
de planejamento de finangas da empresa, sendo possivel apresentar contas e valores do

banco de dados da organizacdo. Esse detalhamento facilita a gestdo do empreendimento,
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o que possibilita identificar as obriga¢des a serem pagas € o saldo disponivel. Por outro
lado, se o saldo for positivo, significa que a empresa consegue custear os valores que
devem ser pagos, mas caso seja negativo, aponta que apresenta mais despesas do que
receitas, indicando que o gestor deve buscar um novo planejamento diante dos gastos para
suprir os pagamentos e ter disponibilidade financeira. Desse modo, o fluxo de caixa nao
deve ser visualizado apenas como um meio operacional, mas como uma ferramenta

estratégica para a satde financeira de empresas (Campos et al., 2026).

Com base nos estudos de Gitman (2010), o fluxo de caixa auxilia no
gerenciamento de finangas e ¢ possivel destacar os principais tipos que integram nas
empresas de acordo com o setor em atividade, sendo eles: fluxo operacional (ligado a
entrada e saida de caixa com base na venda de produtos ou servigos), fluxo de
financiamento (resultado de transagdes de financiamento com capital de terceiros e capital
proprio) e fluxo de investimento (fluxo de caixa ligado a compra ou venda de ativos

essenciais para o funcionamento da empresa).

Nessa perspectiva, o controle financeiro, apoiado pelo fluxo de caixa, ¢ uma forma
de administrar os recebimentos e pagamentos da organizacao, como as receitas de vendas
e despesas com fornecedores, sendo essencial para a manuten¢do da microempresa diante
de um mercado competitivo. Sob esse prisma, para evitar que a microempresa nao
apresente reducdo do seu fluxo de caixa operacional, de modo que ndo seja necessario
aumentar o endividamento, ¢ recomendado aplicar ferramentas de gestdo, como planilha
de Excel, com o intuito de auxiliar no controle das finangas e fornecer uma analise da

sustentabilidade financeira (Silva; Carvalho; Carvalho, 2025).

O controle do fluxo de caixa ¢ crucial para a obtengdo de uma gestdo financeira
eficiente e produtiva. A movimentacao do caixa em microempresas contribui para que os
colaboradores ou gestdo possam identificar a disposicdo de recursos em periodos
determinados. Com essa base de dados, torna-se possivel verificar a entrada e saida de
recursos financeiros, organizar pagamentos de contas, indicar possiveis indices de

escassez e outros fatores (Silva; Silva; Pepece Junior, 2023).

Um exemplo de empresa que fez uso do controle de fluxo de caixa operacional e
teve resultados positivos ¢ a microempresa varejista C.M Moreno, na qual a aplicacdo

desse controle possibilitou que a empresaria visualizasse de forma clara a movimentagao
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do caixa do negocio, e a inclusdo dessa estratégia de controle contribuiu para a tomada

de decisdes e melhorias no estabelecimento (Pereira et al., 2023).

Contudo, o controle financeiro ainda ¢ um desafio para alguns empresarios. De
acordo com Fidelis et al. (2025), as principais dificuldades na gestdo financeira nas MPEs
(Micro e Pequenas Empresas) sao a caréncia de planejamento financeiro e os empecilhos
no gerenciamento do fluxo de caixa, como o controle inadequado. Conforme apontam
tais autores, esses fatores ocorrem em decorréncia da falta de conhecimento técnico, como
o0 acesso a conteudos ligados a administragdo financeira e ferramentas de apoio, como

acesso a planilhas e meios tecnolégicos.

Pereira, Munhoz ¢ Leone (2022) destacam que a implementagdo de métodos
ligados a administragdo pode contribuir para a produtividade e eficiéncia da organizagao

conforme a area que a empresa busca melhores resultados, como na produgao e comercial.

Oliveira (2013) defende que a OSM ¢ relevante nas organizacdes por atingir o
objetivo de organizar os processos organizacionais, podendo proporcionar mudancas
gerenciais e operacionais, sendo possivel identificar gargalos e a necessidade de alteragdo

em diferentes fatores internos, o que auxilia no funcionamento de tarefas.

Nesta perspectiva, € pertinente a aplicacdo de técnicas de OSM (como
fluxogramas, formularios e manuais) no fluxo de caixa de microempresas. Sob tal dtica,
como menciona Oliveira (2013), o fluxograma, a partir da utilizagdo de simbolos, expoe
de maneira dinamica o fluxo de trabalho, ou seja, mostra como deve ser realizado e

verifica solugdes para adversidades que possam surgir.

Conforme Oliveira (2013), o fluxograma € a representacdo por meio de simbolos
especificos mostrando uma sequéncia de operagdes, responsaveis ou unidades que fazem
parte do processo a ser seguido. A aplicag¢ao de fluxograma para a fiscalizacao de contas
de um determinado ambiente possibilita uma visualizacao eficaz diante dos processos que
vao ser seguidos. A ferramenta auxilia na identificacdo de possiveis mudangas, exclusdao
de tarefas que nao influenciam no processo e a inclusio de atividades que vao melhorar

os procedimentos (Santos, 2017).

Segundo Silva (2023a), a utilizag¢ao de fluxogramas ¢ uma alternativa que coopera

para a visualizagdo de etapas, uma vez que mostra a representacao especifica do processo
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de realizagdo de atividades financeiras. Tendo em vista a praticidade da ferramenta, torna-
se possivel desenhar progressivamente cada uma das etapas referentes as tarefas que
devem ser executadas. Conforme menciona Guimaraes (2025), ao relacionar essa linha
de pensamento com o estudo em empreendimentos, a aplicacdo do fluxograma ajuda na
identificacao e sequéncia de atividades que precisam ser executadas pelos colaboradores.
No caso do fluxo de caixa operacional, ¢ possivel determinar o processo desde a
organiza¢do de contas e receitas até¢ a andlise de desempenho financeiro da empresa.
Entdo, essa técnica torna a rotina mais simplificada e essa padronizagdo auxilia na
eficiéncia de processos (Guimaraes, 2025). Além do fluxograma, outra ferramenta que

pode ser utilizada no ambito do fluxo de caixa ¢ o formulario.

Paz (2015) elucida que o formulario ¢ um documento desenvolvido com campos
para o preenchimento de informagdes para um objetivo especifico, sendo utilizado pelas
organizagdes como um veiculo de comunicacdo e suporte de tarefas, e para transmitir
informagdes organizadas e, para isso, o formuldrio deve ter opgdes de campos de
preenchimento claros e estruturados para facilitar o entendimento do publico que faz uso
desse meio. Diante disso, o uso dessa ferramenta ¢ relevante para documentar
informagdes, acelerar o fluxo de informacdes de etapas, reduzir custos e padronizar

procedimentos e dados importantes para o meio organizacional (D’ Ascengdo, 2001).

A classificacdo de formulérios € trazida por Paz (2015) sendo definidos como
formularios continuos (impressoras em grande quantidade), planos (organizados e pré-
impressos em papel) e eletronicos (produzidos com o uso de meios tecnoldgicos ou com
o auxilio da internet de forma online). No fluxo de caixa, o formulario pode ser aplicado
como um mecanismo para o registro do controle diario de caixa, podendo registrar os
recebimentos e pagamentos, isso inclui vendas, fornecedores e despesas operacionais,
possibilitando a visualizagdo simples e organizada das contas, além de melhorar a
funcionalidade dos negodcios (Cruz, 2015). Além dos formularios, os manuais sdo

ferramentas que podem contribuir para aumento da eficiéncia do fluxo de caixa.

Conforme cita Oliveira ef al. (2011), em uma organizacao podem ser identificados
diferentes tipos de manuais sendo organizados de acordo com o objetivo especifico, como
o modelo de normas e diretrizes. Diante disso, consiste em um conjunto de regras e formas
que a empresa determina que os colaboradores realizem as atividades propostas,
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explanando como devem ser operacionalizadas, quando e o individuo que realiza uma
funcdo especifica do processo, devendo ser uma técnica clara, exposta de forma
detalhada, padronizada e disponivel aos colaboradores que irdo colocar em pratica

(Oliveira et al., 2011).

Um exemplo de organizagdo que utiliza manual financeiro ¢ a Universidade
Federal do Ceard, a instituicdo usufrui da ferramenta com o intuito de registrar o
pagamento de despesas, como folha de pagamentos, auxilio financeiro e pagamento a
pessoa juridica. Desse modo, em cada modelo de fluxo de caixa ligado as despesas da
instituicdo, foram desenvolvidas as etapas a serem seguidas com o apoio de uma
ferramenta para a modelagem de processos. A utilizacdo de um manual financeiro ajuda
na obten¢do de um controle diante dos gastos e compreender todo o processo até a

finalizagdo (Universidade Federal do Ceara, 2021).

Iabel (2024) explica que a aplicabilidade de manuais em organizacdes com a
reformulacao de procedimentos colabora na eficiéncia de operagdes e na competitividade.
Sendo uma oportunidade da obtencdo da melhoria continua, adaptacdo as mudangas do

mercado ao fazer uso de métodos administrativos e, por fim, otimizacao de processos.

De acordo com Horstmann (2018), a aplicagdo de um manual financeiro em
organizagoes deve incluir uma linguagem clara e de facil compreensdo para que facilite a

pratica e entendimento dos principais conceitos de financas.

Oliveira et al. (2011) mostram que em uma organizacao pode dispor de diferentes
tipos de manuais, divididos de acordo com o objetivo de cada setor que faz uso dessa
técnica. Sob essa Otica, inclui informacgdes da estrutura organizacional, funcdes, diretrizes
das organizagdes e outros dados, além de modelos expondo em detalhes a descrigdo de
procedimentos para o processamento de atividades, bem como a juncdo de normas que
devem ser seguidas pelos funciondrios, possibilitando a melhoria na tomada de decisdes

e realizagdo das atividades.

Conforme menciona Horstmann (2018), a aplicagdo de manuais no ambiente
organizacional colabora para que os conhecimentos da area financeira sejam transmitidos
de uma forma clara e facilitada a fim de contribuir para o controle interno. Horstmann

(2018) menciona trés objetivos que tornam o manual mais acessivel e pratico para ser
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utilizado por empreendedores: descrever as principais operagdes utilizadas na
administracao financeira para adaptar conforme a realidade da organizagao, expor uma
sequéncia légica de tarefas e adaptar de acordo com o segmento usando a ferramenta

como referéncia.

Segundo Vale Junior (2025), a proposta do uso de manuais com processos
redesenhados e com o apoio de ferramentas digitais sugere uma mudanca significativa no
meio organizacional. Vale Junior (2025) aponta que com a auséncia de um mapeamento
de processos como o uso de manuais, a gestdo financeira da empresa pode apresentar
fatores negativos gerados a partir da caréncia de ferramentas administrativas, como
praticas de atividades sem apoio tecnoldgico, centralizada e dependente de poucos
funcionarios com conhecimento prévio da organizagdo. Nesse sentido, a proposta da
utilizagdo de manuais ndo resulta apenas na melhoria de eficiéncia e na padronizacao,

mas permite que o conhecimento seja aperfeicoado.

Com énfase na 4rea financeira, a técnica de manuais mostra a importancia da
comunicagdo entre setores e colaboradores encarregados de disponibilizar as informagdes
essenciais para o registro e analise, 0 que impacta o relacionamento entre as equipes, além
de contribuir para padronizacdo e automacdo de etapas proporcionando resultados
positivos, redu¢do de problemas e potencializacdo de processos, tendo potencial de ser
uma ferramenta de capacitagdo para novos funcionarios, por garantir o detalhamento de

procedimentos e padrdes claros (Abreu, 2023).

A partir dos estudos sobre as ferramentas de OSM aplicadas no fluxo de caixa,
seguindo a realidade e buscas por resultados especificos de cada empresa, pode-se inferir
que cada técnica assume uma func¢io que pode agregar valor de forma positiva diante da
adapta¢ao nos setores internos. Abaixo ¢ possivel visualizar o Quadro 01 contendo artigos
referentes a aplicagdo de ferramentas de OSM no ambito do fluxo de caixa. O referido
quadro ¢ importante porque reune e sistematiza as informagdes relativas as aplicagdes

praticas de ferramentas de OSM no fluxo de caixa das organizagoes.

Quadro 01 — Aplicagdo de Ferramentas de Organizagdo, Sistemas ¢ Métodos no fluxo de caixa.

Aplicacio de fluxograma no Aplicacio de formulario no Aplicacdo de manuais no
ambito do fluxo de caixa ambito do fluxo de caixa ambito do fluxo de caixa
Abreu (2023): O fluxograma | Silva (2023b): A implantagdo ¢ | Vale Junior (2025): Com a
ajuda na otimizagdo de | relevante em partes. Apesar de | auséncia de um mapeamento de
ser de baixo custo, facil acesso e | processos, a gestio financeira pode
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procedimentos que devem ser
seguidos por colaboradores.

ser um suporte para ajudar no
registro de dados, a sua
funcionalidade depende de como
vai ser inserida e a adaptagdo na
empresa, por ser uma ferramenta
que necessita do preenchimento
de forma manual.

ser comprometida e apresentar
falhas, como ser centralizada e
dependente de poucos
funcionarios. Dessa forma, a
inclusdo de manuais permite que o
conhecimento presente na empresa
seja aperfeicoado.

Silva  (2023a): E uma
alternativa para a visualizagdo
de ectapas do processo de

Leite e Santos (2024): Utiliza
formularios de empresas no
intuito de obter informagdes

Abreu (2023): Mostra-se relevante
na diminui¢do de erros e riscos e
pode dificultar o alcance de metas

demonstra ser benéfica na
identificagdo de possiveis
mudangas, elimina¢do de

atividades desnecessarias ¢ a
inclusio de etapas que
auxiliam nos procedimentos de
atividades.

formularios de referéncia sdo
utilizadas para avaliar o efeito da
governanga tributaria no custo
do capital, considerando situagdo
do fluxo de caixa.

realizagdo  de  atividades | contabeis-financeiras para | da empresa. Com foco na area
financeiras. E possivel analisar | projecio de fluxo de caixa. financeira, colabora para a
desde a organizagdo de contas melhoria da comunicagdo entre os
até a analise de desempenho setores ¢ funcionarios, uma vez
financeiro da empresa, além de que ocorre a disponibilidade de
auxiliar na eficiéncia de informacgdes por diferentes
processos. colaboradores.

Santos (2017): A | Moreira e  Silva (2019): | Rodrigues, Silva, Maciel, Maciel
implementagdo da ferramenta | Informagdes disponiveis em | (2022): Estudo faz referéncia ao

Manual de Contabilidade Aplicada
ao Setor Publico como
instrumento  orientador  para
elaboragdo das demonstragdes de
fluxo de caixa.

Rebougas, Almendra e
Vasconcelos (2018):
Informagdes disponiveis em

formularios sdo utilizadas para
analisar correlacdo entre fluxo de
caixa e politica de dividendos.

Horstmann (2018): A partir das
informagdes organizadas com o
apoio de outros recursos, como
planilhas em Excel, possibilita que
os gestores tenham uma visdo
ampla do desempenho financeiro.
Diante disso, seria possivel ja que
os manuais ajudam na elaboragao
de uma forma simples e de
adaptagdo conforme a realidade da
organizagao.

Klann e Brizolla (2016): Estudo
identifica a influéncia de
indicadores financeiros como
fluxo de caixa na distribuicao de
dividendos e para isso utiliza
informagdes de formularios de
empresas da BM&FBOVESPA.

Drumond, Nogueira, Brandalise,
Beserra ¢ Peres (2016): Estudo
menciona manuais de
procedimentos, descritores do
processo produtivo de avestruz,
para projegdo de calculos e
constru¢do de fluxos de caixa
relacionados a producéo de carne.

Cruz (2015): O formulario pode
ser aplicado como uma forma de
registro do controle diario de
caixa, incluindo recebimentos e
pagamentos, como vendas e
fornecedores.  Possibilita a
exibi¢do simples e organizada de
contas.

Bonizio, Martins e Gilioli (2011):
Manual técnico contendo
orientagdes sobre
operacionalizagdo de informagoes
do fluxo de caixa no escopo de
pequenas e médias empresas.

Fonte: Elaborado com base nos autores do quadro (2026).
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Com base na analise dos trabalhos expostos no quadro 1, vale salientar que Santos
(2017) destaca que a aplicagdo de fluxogramas para o controle de receitas e despesas

torna-se uma alternativa eficiente para colaborar nos processos organizacionais.

Silva (2023a) refor¢a a ideia de o fluxograma ser possivel analisar desde a
organizacdo de recebimentos e pagamento até a verificacao do desempenho financeiro, a
partir de uma sequéncia logica a ser seguida. Por outro lado, ao mencionar sobre
formulérios nas empresas, Cruz (2015) afirma contribuir para o controle diario do fluxo
de caixa, a partir da coleta de informacdes, possibilita ser exposto de forma organizada e
facil de compreender. Nessa linha de pensamento, Silva (2023b) assegura que a
ferramenta pode ser benéfica para a empresa em partes, apesar do custo reduzido e da
acessibilidade, dependendo da empresa e fun¢dao que for inserida, e pode ndo ser tio

pratica (quando ndo ¢ automatizado).

Em relag¢ao ao uso de manuais, Horstmann (2018) menciona que a utilizagdo com
outras ferramentas, como o registro de informagdes financeiras em planilhas de Excel,
pode ser uma alternativa para dar suporte aos gestores. Nesse sentido, Abreu (2023)
elucida alguns pontos positivos da aplicacao nas organizacdes, como redu¢do de erros e
contribuicdo no alcance de metas, além de poder aperfeicoar a comunicagdo e
relacionamento entre os colaboradores, uma vez que com a coleta de informagdes em

diferentes setores, coopera para a melhoria da troca de informagdes entre os funcionarios.

Para Vale Junior (2025), a caréncia da esquematizacdo de procedimentos nas
atividades financeiras pode impactar a gestdo financeira das organizagdes. A inclusdo de
manuais contribui para o compartilhamento e aprimoramento de conhecimentos que sdo

importantes de serem registrados na empresa para que sejam inclusos na rotina.

Quanto ao uso de formuldrios, como foi explanado em um estudo de Silva
(2023Db), 0 uso de formulario eletronico ndo foi tdo benéfico para uma microempresa com
foco em delivery, porque o formuléario ndo era automatizado. Sob tal dtica, Silva (2023b)
menciona que a utilizagdo de ferramentas como essas depende de como e quais objetivos
que a empresa necessita. Outro ponto a ser mencionado sao os problemas internos que
podem impedir que microempresas apliquem as ferramentas citadas, como o quadro de

funcionarios limitados e resisténcia a mudangas (Silva, 2023b).
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PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

O presente artigo foi realizado em uma microempresa varejista, conforme a Lei
Complementar n° 123/2006 (Estatuto Nacional da Microempresa e Empresa de Pequeno
Porte) (Brasil, 2006). Esta microempresa foi escolhida devido a escassez de estudos com
esta tematica em organizagdes desse porte, evidenciando a necessidade de

aprofundamento do tema.

Trata-se de uma pesquisa exploratoria e descritiva, de abordagem qualitativa,
conduzida por meio de pesquisa bibliografica (Godoy, 1995; Flick, 2008; Gil, 2025),
fazendo uso de artigos cientificos e livros para obter informagdes consistentes sobre a
tematica e compreender a relevancia da pritica de ferramentas de OSM em
microempresas, bem como a influéncia no desempenho e controle financeiro nesses
estabelecimentos. Outra técnica utilizada para realizagdo do estudo foi a observagdo
(Flick, 2008), a qual foi iniciada dia 04 de maio de 2026 e finalizada dia 05 de junho de
2026.

Apbs esclarecimentos detalhados sobre objetivos, procedimentos metodologicos,
beneficios e riscos envolvidos na pesquisa, o responsavel autorizou o estudo e
disponibilizou uma carta de anuéncia formalizando a autoriza¢do. A microempresa em
estudo atua no ramo de moveis, eletrodomésticos e utilidades para o lar e possui uma
pessoa trabalhando como colaborador (a), além do (a) proprietéario (a). Sdo duas pessoas

desempenhando todas as fungdes.

Foi realizada uma revisdo sistemdtica qualitativa dos trabalhos sobre o tema
(Galvao e Ricarte, 2020), considerando os seguintes termos de busca: “fluxograma” and
“fluxo de caixa”, “formulario” and “fluxo de caixa”, “manual” and “fluxo de caixa”. As
bases de dados consideradas foram: portal de peridodicos da Capes, Scielo e Google
Académico, tendo em vista importancia dos estudos publicados nestas fontes de busca.
Neste ultimo (Google Académico), a pesquisa foi feita por titulo, ndo havendo nenhum
outro filtro. Nas duas primeiras bases de dados, ndo foi aplicado nenhum tipo de filtro. A

pesquisa foi realizada nos dias 01 e 02 de julho de 2026. A plataforma Spell (Anpad) nao

estava disponivel para acesso no periodo de realizacao da pesquisa.
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Para a expressao “fluxograma” and “fluxo de caixa” nao foi encontrado nenhum
resultado nas bases consideradas. Quanto a string de busca “formulario” and “fluxo de
caixa”, no portal de periddicos da Capes foram encontrados cinco trabalhos, dentre os
quais foram usados: Leite e Santos (2024); Moreira e Silva (2019); Rebougas, Almendra
e Vasconcelos (2018); Klann e Brizolla (2016). Nao foi encontrado nenhum resultado
para “formulario” and “fluxo de caixa’ nas plataformas Scielo e Google académico. Sobre
a expressdo “manual” and “fluxo de caixa”, no portal de periddicos da Capes foram
encontrados sete estudos, dentre os quais foram usados: Rodrigues, Silva, Maciel, Maciel
(2022); Drumond, Nogueira, Brandalise, Beserra e Peres (2016). Estes trabalhos
contribuem para o objetivo da pesquisa e estdo disponiveis. No Google académico, foi
encontrado o estudo de Bonizio, Martins e Gilioli (2011), quando utilizada a op¢ao incluir
citacdes. Na plataforma Scielo ndo foi encontrado nenhum resultado. No total foram
identificados 15 trabalhos, dos quais foram usados sete, considerando os critérios de

contribui¢do para o objetivo da pesquisa e disponibilidade de acesso.

Os trabalhos oriundos da revisdo sistematica foram sistematizados no quadro 1
intitulado “Aplicacdo de Ferramentas de Organizacao, Sistemas e Métodos no fluxo de
caixa”, disponivel no final do referencial tedrico. O quadro 1 do referencial tedrico

também contém outros estudos provenientes da pesquisa bibliografica.

Ainda sobre os trabalhos utilizados na revisdo sistematica, observou-se que, dentre
os sete trabalhos identificados, trés compdem a area de Administracdo e os outros
envolvem teoria econdmica e politica, economia, desempenho financeiro, tendo sido
identificados dois trabalhos na 4rea de ciéncias bioldgicas — zootecnia/agricultura,
evidenciando que o tema precisa ser aprofundado no campo da administra¢do. Dentre os
trabalhos incluidos, um faz parte do setor publico, um voltado para pequenas e médias
empresas e os demais do setor privado, por exemplo, empresas do setor elétrico, petrdleo
e gas, producdo de avestruzes etc. Dessa forma, estudos em microempresas sdo
relevantes, considerando as peculiaridades deste tipo de organizacdo e a escassez de

estudos.

Em seguida, foi realizada uma pesquisa de agdo (Flick, 2013), tendo sido
elaboradas as seguintes ferramentas: um formuldrio eletronico, um fluxograma e manual

financeiro, sendo ferramentas desenvolvidas conforme o porte da microempresa em que
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foi realizado o estudo, permitindo a coleta e verificagao de informagdes do fluxo de caixa.

Tais ferramentas foram testadas e validadas para a microempresa estudada.

O intuito principal da andlise e aplicacdo de melhorias € sugerir novas estratégias
por meio da pratica de ferramentas administrativas, com o apoio de formulério,

fluxograma e o manual.

RESULTADOS E DISCUSSAO

Levando em consideragdo que este estudo se propos a analisar a aplicagdo do
fluxograma, formulério e manual no fluxo de caixa de uma microempresa, no intuito de
contribuir para otimizacdo da gestdo financeira quanto & movimentacdo de caixa, bem
como melhoria na tomada de decisdo com acesso facilitado as informacodes, inicialmente,
constatou-se que a microempresa estudada nao aplicava fluxograma, formulario ¢ manual
nas rotinas relacionadas ao fluxo de caixa, sendo este fato um dificultador de controle
financeiro. Foi identificado que um (a) colaborador (a) ficava encarregado de organizar
as despesas conforme a data de pagamento e tinha acesso as receitas referentes as vendas

de produtos e servicos.

Diante deste achado, percebeu-se a necessidade de aplicar essas trés ferramentas
na organizacdo estudada, objetivando contribuir para o aprimoramento do controle
financeiro e para a obtencdo de resultados positivos, buscando melhorar os indices
internos adaptando ao setor da empresa e analisando os resultados dessa pratica,

priorizando o aperfeigoamento no controle de caixa da microempresa.

Considerando as peculiaridades de microempresas, nas quais, em alguns casos,
nao h4 uma estrutura organizacional formalizada, ndo existem departamentos especificos
e colaboradores especializados para trabalhar em cada setor, quantidade limitada de
colaboradores e investimentos limitados ligados as possiveis melhorias necessarias,
principalmente no controle financeiro, a implantacdo de ferramentas administrativas
torna-se uma alternativa para aprimorar os processos € auxiliar no enfrentamento desses

desafios.

Dessa maneira, foi desenvolvido um fluxograma (por meio do aplicativo

Lucidchart) e adaptado conforme necessidade da organizagdo, mostrando a sequéncia de
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etapas que favorecem o controle de caixa. Com isso, a empresa consegue organizar as
movimentagdes € otimizar as receitas e despesas. Essa otimizacdo € possivel porque,
como explica Silva (2017), ao mostrar o passo a passo de cada atividade, o fluxograma
permite identificar pontos de melhoria, que podem envolver inclusdo ou reducdo de

etapas, por exemplo.

Por ser uma microempresa com poucos funcionarios, todos os colaboradores ou
aqueles que tiverem ligacdo com a area financeira podem ficar responsaveis por realizar
essa atividade, bem como coletar as informacdes necessarias. Dessa maneira, o
fluxograma facilita a visualizagdo de rotinas financeiras, mostrando desde a organizacao
de contas até a analise de desempenho financeiro (Silva, 2023a), contribuindo para

eficiéncia de processos e otimizagdo de procedimentos (Abreu, 2023).

A realizagdo da analise do fluxo de caixa em periodos determinados, como de
forma semanal e mensal, possibilita que a empresa tenha controle da movimentagao e
conhecimento de quando apresenta gastos elevados e a necessidade de reduzir a compra
e impor estratégias para aperfeicoar a satde financeira. Dessa forma, torna-se uma
ferramenta benéfica para a microempresa € que também pode ser adaptada para outras
areas, como a verificagdo de desempenho de funciondrios. O fluxograma relativo a
elaboracdo e andlise do fluxo de caixa desenvolvido, testado e validado na empresa

estudada consta na figura 1.

Figura 1 — Passo a passo para desenvolvimento e andlise do fluxo de caixa.

Rotina Proposta Fluxograma de Elaborag@o e Anilise de Fluxo de Caixa Operacional Elaborado por : Adriely da Silva Nascimento
Data de elaboragdo: Margo /2026.

Analisar as
receitas e Verificar se o

despesas em saldo ¢ positivo
Sim um periodo ou negativo.
determinado.

Titulos
organizados?,

Registrar os
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titulos com o apresenta bom
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recebimento
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Ao apresentar o saldo
negativo, mostra-se a

Identificar as
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P! fornecedores etc).

Fonte: Elaborado pela autora considerando as atividades da microempresa e utilizando aplicativo
Lucidchart (2026).
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Com este fluxograma, a gestao também pode realizar treinamento de funcionarios,
além de servir como meio de orientagao para colaboradores de todas as areas da
organizagdo, o que pode contribuir para o aumento da eficiéncia e redugdo de erros na

realizacdo das atividades.

Além do fluxograma, outra ferramenta desenvolvida, testada e validada na
organizacao foi o formulario eletronico para registro de receitas e despesas, por meio da
disponibiliza¢do do link de acesso ao instrumento para todos os colaboradores. Esse
formulério foi desenvolvido por meio do aplicativo google forms do gmail. As
informagdes registradas no instrumento serdo utilizadas como fonte de informacao para
elaboracdo do fluxo de caixa. Nos estudos de Leite e Santos (2024), Moreira e Silva
(2019), Klann e Brizolla (2016) e Reboucas, Almendra e Vasconcelos (2018), os
formulérios sdo utilizados para obter informagdes necessarias a projecao de fluxo de caixa

ou realizagdo de outros tipos de avaliacdo econdmica, contabil e financeira.

Diferentemente do estudo de Silva (2023b), que utilizou o formulario para
preenchimento manual, o formulario eletronico torna o uso mais pratico na rotina do
colaborador. Sob esse prisma, essa ferramenta foi subdividida em 3 sec¢des: informagdes
gerais, registros de receitas e registros de despesas. A primeira se¢do consiste em
identificar a data de registro e origem da movimentacdo do fluxo de caixa da organizagao.
As proximas duas secoes sao destinadas a obtencao de detalhes referentes as receitas e
despesas, incluindo a precedéncia do valor, descricdo do valor e forma de pagamento.
Com base nestas informacdes, apoés o envio do formulario, torna-se possivel a

visualizacdo completa e simplificada de todos os dados coletados.

O uso de um formuldrio eletronico pode proporcionar funcionalidade e praticidade
as tarefas de coleta, registro e armazenagem de informacdes, contribuindo também para
redugdo do uso de papel. Nesse sentido, Cruz (2015) afirma que o formulério possibilita
a apresentagao de contas de maneira simples e organizada. O formulario ¢ organizado em
secdes especificas para receitas e despesas, de maneira detalhada e, apds o envio,
possibilita visualizar de forma resumida. Diante disso, essa técnica € aplicada como uma
forma de possibilitar o acesso a todas as movimentagdes do fluxo de caixa de maneira
uniformizada, o que torna possivel analisar e determinar padrdes e quais contas se tornam
prioridades ou ndo. O formulario desenvolvido e testado possibilita que mais de um
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funcionario ou proprietario tenha acesso ao formulario para registrar ou disponibilizar

informacdes complementares que possam contribuir para o controle financeiro.

Apos a aplicagdo na microempresa, pode-se dizer que o formuldrio foi uma das
ferramentas que mais trouxe resultados para a empresa, uma vez que o registro das
informacgdes em formularios eletronicos possibilitou que a organizacao realizasse o
registro diario de despesas e receitas da movimentacao de caixa, analisasse os resultados
em um periodo especifico com o intuito de verificar o desempenho e se houve a
necessidade de mudangas. Outro fator que ¢ valido de mencionar ¢ a melhoria na
comunicagdo interna de colaboradores, j& que ¢ possivel o compartilhamento do
formulario entre os funcionarios e a visualizacdo do resumo das entradas e saidas

registradas por diferentes colaboradores de diversos setores.

Além do fluxograma e do formulario, foi desenvolvido (com apoio do aplicativo
canva) e testado um manual eletronico, intitulado “manual de procedimentos para fluxo
de caixa operacional: aplicagdo em uma microempresa”, o qual dispde de apresentagao,
sumario, um tépico referente a coleta e registro de entrada e saida de caixa, um tdpico
sobre analise de desempenho da empresa, glossario e bibliografia. Esta ferramenta torna-
se um veiculo crucial para determinar quais procedimentos devem ser seguidos e
padronizados pelos colaboradores para que o processo se torne mais eficiente e eficaz,
expondo as informacgdes basicas que fazem diferenga nos resultados. Nessa perspectiva,
os manuais contribuem para o aperfeicoamento do conhecimento organizacional (Vale
Junior, 2025), contribuindo para redugdo de erros, riscos e retrabalho (Abreu, 2023),
sendo um mecanismo que serve de orientacdo para desenvolvimento das demonstracdes

de fluxo de caixa (Rodrigues, Silva, Maciel, Maciel, 2022).

Na microempresa em estudo, foi relevante para identificar como as contas seriam
organizadas, a ordem de prioridade conforme a natureza e determinar um periodo para a
andlise final. Em decorréncia de a microempresa ter um quadro de funcionarios limitado,
essa técnica possibilitou aumento de eficiéncia de atividades, uma vez que a sequéncia de
instrugcdes mostrou o passo a passo das atividades e quais pessoas poderiam realiza-las,
possibilitando a troca de informagdes de maneira uniformizada e melhorias na
comunicagdo interna, ja& que possibilita o acesso a movimentagdo registrada pelos
colaboradores apds o fim do expediente.
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Exemplo de manual dispondo orientagdes sobre como operacionalizar
informacgdes no ambito do fluxo de caixa de pequenas e médias empresas foi encontrado
no estudo de Bonizio, Martins e Gilioli (2011). A pesquisa de Drumond, Nogueira,
Brandalise, Beserra e Peres (2016) menciona o uso de manuais para proje¢ao de céalculos

e elaboracgao de fluxos de caixa.

Esses procedimentos detalhados contribuem para que a empresa desenvolva e
padronize essa sequéncia de tarefas que possam contribuir para os seus resultados,
principalmente na drea financeira. Além disso, a inclusdo de um manual financeiro
expondo as instrugdes do uso das demais ferramentas também pode ser um veiculo
padronizado na empresa e possibilita que futuros colaboradores tenham acesso a um
material didatico, com uma linguagem simples e com elementos que facilitam a
compreensdo. Ademais, o formato eletronico possibilita aos funcionarios acessarem esta
ferramenta, inclusive pelo celular, em qualquer momento, proporcionando praticidade e
contribuindo também para reducdo do consumo de recursos, sendo vidvel

economicamente € ambientalmente.

CONSIDERACOES FINAIS

A presente pesquisa analisou a aplicagdo de técnicas de OSM no fluxo de caixa
de uma microempresa, visando otimizagao da gestao financeira quanto a movimentagao
de caixa, bem como melhoria na tomada de decisao com acesso facilitado as informagdes

em microempresas, com foco em formulario, manual e fluxograma.

A inclusdo de ferramentas administrativas, como o manual, contribui
significativamente para a descri¢cdo de forma organizada sobre o passo a passo de como
utilizar as demais técnicas, podendo ser normatizada pela microempresa e possibilitando

de futuros colaboradores possam ter acesso ao material.

Os resultados obtidos evidenciaram que, ap6s a aplicagdo das ferramentas em uma
microempresa, foi possivel observar melhorias, principalmente no controle e acesso
facilitado as informagdes financeiras. Diante disso, o uso do fluxograma possibilita
visualizar o passo a passo a ser seguido para auxiliar na gestdo financeira, padronizando

as etapas e evitando retrabalhos. Além disso, a utilizacao do formulario eletronico foi uma
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das técnicas que mais se adaptou na empresa, em que colaborou para o registro diario do
fluxo de caixa e para a comunicagao interna, uma vez que os colaboradores de diferentes
setores podem ter acesso ao documento. Ademais, o manual contribuiu para o

detalhamento sobre as demais ferramentas e informagdes que devem ser acessadas.

Como oportunidade de melhoria para o formulario, recomenda-se automatiza-lo
com apoio de um profissional de sistemas de informacgao ou tecnologia da informacao,
para calculo automatico de receitas e despesas em determinados periodos, bem como
alternativas para editar ou excluir respostas ja enviadas, possibilitando um novo envio,

caso tenha sido percebido algum erro de preenchimento.

Espera-se que os resultados expostos nesse estudo possam contribuir para futuras
pesquisas, sendo crucial a andlise de uma forma ampla e que esse estudo possa ser
aplicado em microempresas de diferentes ramos de atividades, sendo observadas

convergéncias ou divergéncias de resultados.
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