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INTRODUCAO
N

la! Para que vocé possa aproveitar este treinamento ao mdximo é

importante que tenha conhecimentos bdsicos de informdtica, em
especial internet e planilhas de cdlculo para desenvolver seus trabalhos. Desta
forma o seu aproveitamento poderd transcorrer mais facilmente.

Toda e qualquer empresa precisa exercer um controle financeiro,
conhecer e projetar as movimentagoes financeiras, dentro e fora da empresa,
conhecer o “floating” financeiro, os vérios ciclos existentes desde a compra
das mercadorias até a efetiva disponibilidade do recebimento das vendas.

Juntando-se assim, os conceitos financeiros da Administracao Financeira
utilizados no setor ou departamento de Tesouraria, a experiéncia do aluno
e o desejo de aprender de forma amigével as técnicas de Controle de Caixa,
aplicadas a planilha de cdlculo e ao seu dia a dia.

O presente trabalho sobre “Controle Didrio de Caixa” visa fornecer
aos participantes, de forma prdtica e aprofundada, subsidios para o
desenvolvimento de conhecimentos na gestao financeira, em especial,
da Tesouraria, a drea de Tesouraria é normalmente subordinada a drea
Financeira. Seu conhecimento e dominio serd bastante util, tanto na vida
pessoal como na empresarial. Uma boa administragao financeira é vital para
qualquer empresa, independente de tamanho, natureza ou mercado em que
atua.

Um bom controle financeiro pessoal possibilita a realizagao de diversos
projetos pessoais.

Um bom controle financeiro na empresa viabiliza ideias, beneficios e
crescimento sustentado.



O desenvolvimento do presente estudo se dard da seguinte forma:

Entendimento das principais pegas do Controle Didrio de Caixa.
Apresentagio de modelos e suas aplicacoes.

Compreensao dos efeitos sobre a falta ou a sobra de recursos financeiros.
Medidas a serem tomadas diante da constatac¢iao da falta ou da sobra de
recursos financeiros.

O que ¢é para qué serve um Fundo Fixo ou Caixa Pequeno.

Apresentagio de modelos de Fluxo de Caixa.

As origens dos dados para montagem das pegas de cada um dos elementos
principais do Controle Didrio de Caixa e Fluxo de Caixa.

A miutua cooperagio da Administragao Financeira com a Contabilidade.
A grande integra¢do da Administragio Financeira com as demais 4reas da
empresa.
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ELEMENTOS DO
CoONTROLE DIARIO DE

CAIXA

Toda empresa, de alguma forma, tem circulagio interna de dinheiro. Nao
apenas empresas do comércio em geral através dos Caixas, mas, nio raro
situagoes de empresas que possuem um fundo fixo ou caixa pequena, o que
veremos mais adiante. Sendo assim, precisa exercer rigido controle.

Independentemente de uma empresa que tenha funciondrios de sua
estrita conflanga, a empresa precisa ter normas e controles sobre o seu
dinheiro, surge aqui a necessidade de um Controle Didrio de Caixa.

Vamos estudar agora em nosso primeiro capitulo, quais so os principais
elementos do Controle Didrio de Caixa, entendendo que o Controle Didrio
de Caixa engloba o controle do caixa fisico (em espécies) mais o controle
didrio bancirio.

E competéncia da Administragio Financeira o registro, apuragio
e controle das ocorréncias financeiras, das movimentagbes dos ativos
financeiros, das movimentagdes das disponibilidades financeiras apontadas
como saldo final, resultado do saldo inicial mais as entradas, menos as saidas.

Asdisponibilidades financeiras de qualquer empresa devem ser controladas
e acompanhadas diariamente, assim como ocorre com os estoques das
empresas de produgio ou com as empresas tipicamente comercializadoras,
precisam ter registro de sua movimentagao, seu saldo inicial e apurado o seu

saldo final.

Assim como deve existir o Controle de Caixa para controlar as entradas,
as saidas e as disponibilidades fisicas do dinheiro que circula pela empresa,
deverd ser criado um Controle Didrio de Bancos, um para cada conta
bancdria, afim de controlar e apurar a movimentagio financeira.
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1.1. Asrecas po CDC

As principais pecas ou elementos que devem fazer parte um bom Controle
Diirio de Caixa sio o saldo anterior, as entradas de recursos financeiros de
qualquer natureza, as saidas dos recursos financeiros de qualquer natureza,
e por fim, o saldo final, o qual ird demonstrar se a empresa apresenta
um resultado favordvel (superdvit = saldo positivo ou sobra de recursos
financeiros) ou um resultado desfavordvel (déficit = saldo negativo ou falta
de recursos financeiros).

Lembrando que na prética, o Controle Didrio de Caixa real apresentard
somente saldo negativo, se a empresa contar com uma conta garantida, onde
o banco disponibiliza um limite de crédito para a empresa; ou por meio
de cheques lancados, mas ainda nio compensados pelo banco; ou ainda,
omissio no langamento de uma entrada, ou erro no langamento de uma
saida por duplicidade ou erro no valor.

Tanto a sobra de Caixa, quanto a falta de Caixa, devem ser sempre
analisados, discutiremos isso constantemente ao longo do presente trabalho.

Stockxpert.com

Vamos entao explanar cada um dos principais elementos do Controle
Didrio de Caixa:

» O saldo anterior normalmente ¢ o saldo final do caixa do dia anterior,
em havendo disponibilidades fisicas, dinheiro ou cheques, no inicio do
dia deverao ser somados para comporem o saldo anterior. Lembrando
que o ideal é que seja apurado ao final do dia, para que assim, possa ser
o saldo inicial no dia seguinte.
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» As entradas financeiras podem ser feitas através das contas a receber:
sio compostas pelos recebimentos das vendas a vista realizadas no
dia, os recebimentos das contas a receber pagas pelos clientes, ou
adiantamentos e pagamentos parciais dos clientes; a compensagao dos
depésitos bancdrios realizados anteriormente (entrada na conta bancdria
da empresa), os empréstimos recebidos ou qualquer outra entrada de
cheques ou dinheiro.

» As saidas financeiras sio compostas pelos pagamentos efetuados das
contas a pagar, que podem ser: aos fornecedores, dos saldrios, dos
seguros, dos pagamentos a titulos de empréstimos feitos anteriormente
ou dos impostos e encargos, pelos depésitos realizados (saida no caixa
da empresa); empréstimos realizados a terceiros, ou ainda, outras saidas
por cheques ou dinheiro. Todas as saidas, sejam em dinheiro, ou pela
compensagao efetiva dos cheques emitidos anteriormente, sempre irdo
fazer referéncia as despesas operacionais e nao operacionais.

» O saldo final de Caixa ¢é resultado do somatério do saldo anterior mais
as entradas financeiras, menos as saidas financeiras. E é este que evidencia
a situagdo financeira da empresa, o caminho que estd tomando, objeto
do nosso estudo.

Veja o modelo a seguir:

Empresa Comercial Exemplo Ltda.

Fluxo de Caixa Projetado

Periodo:

Data: |Sem Semana 2|Semana3|5emana 4|Seman35 ma

Saldo Inicial — RS 1\— RS A RS £ RS I RS E
Entradas de Vendas (EV] | | | f | RS a
Recebimentos (Re) + r'l I|' I.r |'| RS E
Outras Entradas (OE) | / / ;'I e'll i RS a
SomaE | R$ - Rf,/ E n;’ T R?- - Tms -
Pgto. Fornecedores (PF= ¥ / /-/ i RS P
Compras (Co) | / / / Ilrr' RS E
Impostos (1} | { II.' Ilu' Il.' RS P
Outros (0} | ||' Il II | RS E
Soma s RS -/ |/Rs -] |RS - | RS -| |RS - RS -

Saldo Apurado HE T RS - RS -
MNecessidade de Caixa se o saldo apurado for negativo

Sobra de Caixa se o saldo apurado for positivo
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Observe que o “Saldo Apurado” da “Semana 1” ¢ o0 “Saldo Inicial” na

“Semana 2” que foi levado por transporte, e assim por diante.

Veja também: “Soma E” ¢ o resultado do somatério (EV + RE + OE),

assim como Soma S ¢ o resultado do somatério de (PF + Co + I + O).

1.2.

SOBRE A DocUMENTACAO DO CDC
I

Todo Controle Didrio de Caixa precisa ser claro e devidamente

documentado. Para se ter um bom Controle Didrio de Caixa é fundamental
seguir algumas regras:

»

Precisa ter um histérico, um breve relato sobre a ocorréncia da entrada
ou da saida, precisa ser sucinto, porém claro, deve conter dados sobre
quem estd recebendo ou quem estd pagando, o nimero do documento
do recebimento ou do pagamento, e o valor exato.

Precisa ser suportado por documentagio hébil, se nao for um documento
original, uma copia autorizada poderé ser aceita, se tal documentagio
precisar ser encaminhada posteriormente para a contabilizagao, por
exemplo, o Controle Didrio de Caixa deverd ser vistado, de forma a se
atestar que a documentagio era valida.

Outra regra bdsica, ¢ que deva existir uma padronizacio. O ideal é que
o Controle do Caixa fisico tenha a mesma apresentagio do Controle
Bancdrio, que por sua vez, tenha a mesma apresentagio do Fluxo de
Caixa. E sabido que a padroniza¢io uniforme de uma planilha eletrénica
(Excel, por exemplo) permite inclusées e excluses com facilidade,
sem alterar manualmente as férmulas, pois, as mesmas se alteram
automaticamente, além de prevenir erros na apuracio dos resultados,
ou mesmo, referéncias perdidas ou soltas. Outro dado importante
sobre a padronizacio é que a Contabilidade deve ser o “norte” para
a montagem do Controle Didrio de Caixa, pois muitas informagoes
partirdo da Contabilidade, e muitos terdo por destino o langamento na

Contabilidade.

Fica claro que duas serdo as fontes para o Controle Didrio de Caixa: a

Contabilidade e os Bancos por meio dos extratos bancdrios.

O extrato bancdrio servird para confrontarmos os lancamentos feitos no

Controle Didrio de Caixa — Bancos, consequentemente, para a conciliagio

bancdria, ou seja, a verificagdo da exatidio dos langamentos feitos, os cheques

ainda nao compensados, depésitos ainda nio liberados, etc.
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A Contabilidade nos fornecerd dados importantes sobre fatos ocorridos
com implicacdes em andamento, como as vendas realizadas que geraram
contas a receber, seus impostos incidentes a recolher, folha de pagamento a
pagar, os encargos sociais a pagar, fornecedores a pagar, etc.

Para a elaboracio do Fluxo de Caixa iremos verificar que além de
utilizarmos as informacées da Contabilidade, serd necessirio efetuarmos o
exercicio da estimativa, o que pressupoe que teremos de entender cada pega
dos principais elementos do Controle Didrio de Caixa.

Sobre esse assunto, veremos com muito mais detalhes no capitulo sobre
como elaborar um Fluxo de Caixa Projetado ou abreviadamente FCP.

Percebemos, entdo, que tanto o “Controle Didrio de Caixa — Fisico”,
quanto o “Controle Didrio de Caixa — Bancos” deverio ser confrontados,
conciliados para averiguagdo de sua exatidio quanto aos lancamentos.

£
S
9
@
Q
2
S
<3
2
&

O “Controle Didrio de Caixa — Fisico” precisa ser suportado por
documentos hdbeis, isso jd foi dito antes, o motivo ¢é o de permitir a exatidao
dos langamentos e correta apuracio do saldo final do Caixa, pois, ao final
do dia, propde-se que seja apurado o saldo final e este confrontado com o
somatério das espécies, ou seja, o dinheiro fisico no caixa deve ser igual ao
saldo apurado no Controle Didrio, nao pode sobrar e nem faltar um centavo
sequer, ndo importa o negdcio explorado pela empresa, toda e qualquer
sobra ou falta deve ser devidamente explicada e deve ser coerente. Vale
lembrar que uma sobra de R$0,10 (dez centavos) pode muito bem significar
a combinacio da falta do langamento de um ou mais recebimentos que
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somam R$ 1.000,00 mais a falta do lancamento de um ou mais pagamentos
que somam R$ 999,90.

O “Controle Didrio de Caixa — Bancos” ou CDC-B, assim como
o CDC-F precisa ser suportado por documentos hdbeis e também ser
confrontado, conciliado com o extrato bancario e com a Contabilidade.

O Controle Didrio de Caixa deve ser conferido e apds o encerramento,
ser disponibilizado para sua contabilizagao, seguem entio as suas pegas CDC
—F e os CDC -Bs, juntamente com os documentos que os compuseram,
para a Contabilidade.

Sugere-se aqui, a feitura do CDC em duas vias, ficando na Tesouraria
ou setor de Caixa da empresa, uma via verificada, sem os documentos, para
arquivo interno, em sendo feito por planilha eletrénica, imprime-se uma via,
junta-se a documentagio, verifica-se sua autenticidade e, entdo, remete-se a
via impressa mais os documentos para a Contabilidade.

Veja a seguir o modelo ideal simplificado para o Controle Didrio de
Caixa, lembrando que esse modelo é uma sugestdo, e que cada empresa
precisa desenvolver um modelo, que atenda suas necessidades:

Empresa Comercial Exemplo Ltda.

Controle Didrio de Caixa Data: /[ /
Data: | Historico No. Document0| Valor
Saldo Inicial
Entradas de Vendas (EV)
Recebimentos (Re)
Qutras Entradas (OE) .
SomakE t‘--;‘--r““--(‘--ﬁ---.—"‘--
Pgto. Fornecedores (PF) N AN [ = L\
Compras (Ca) NN Nt Nt N o et
Impostos (1}
Outros (O)
Somas
_____________ N

Preparado por:
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No préximo capitulo iremos verificar de forma prdtica a aplicabilidade
de modelos baseados do que até aqui foi comentado.

Questoes Complementares

1. Quantos e quais sdo os principais elementos bdsicos de um Controle Didrio
de Caixa?

2. O Saldo inicial compée ou estd contido em qual outro elemento?

3. Asdespesas operacionais e as ndo operacionais figuram em qual elemento do

CDC?

4. Relacione ao menos 3 tipos de langamentos feitos em Entradas Financeiras:

5. O extrato bancdrio serve para conciliar os lancamentos:

a) bancdrios feitos no CDC-F;
b) bancirios feitos no CDC-B;
¢) entradas e saidas do Caixa.
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vAnotacoes




e 27

vAnotacoes
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