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OBSERVACAO:

No momento em que estd sendo publicado esta cartilha novas medidas
governamentais ¢ eventuais suspens@o de quarentenas estdo sendo
contemplados em varias regides do Brasil. Esta cartilhas foi
desenvolvida pelos fatos até aqui conhecidos.

Voce deve ficar atento a novas mudanc¢as que virdo daqui pra frente.
(Ex: foi publicado na midia a poucos minutos que o governo federal vai
financiar 2 meses da folha de pagamento, corroborando nossa
orientac@o de pensar na equipe)

Leve em conta que as medidas que estdo propostas nesta cartilha sé@o
validas para este momento ¢ também serdo validas para os proximos 2
a 3 meses. Porque ¢ de se esperar que a retomada da economia leve
de 2 a 3 meses para se estabilizar apds a quarentena e nesse
periodo as suas vendas serdo baixas. Portanto a maioria das medidas
confinuardo sendo extremamente validas para sustentabilidade do seu
negocCio.



Esta Cartilha de providéncias nesta crise do coronavirus contempla
oferecermos algumas dicas de providéncias/acdes que os empreendedores
dos pequenos negécios possam implementar para dar maior
sustentabilidade aos negdécios.

Ressaltamos os principios que nortearam esta contribuicdo:

| - Nado temos a pretens@o de lermos a bola de cristal de todas as
verdades ¢ sermos exatos em nossas consideracdes. Estamos sendo
norteados pelo que consideramos, ressalto na nossa 6tica, 0os nossos
insights, nossas experiégncias e providéncias a praticar.



2 - Todas as criticas e contribuicdes construtivas serdo bem vindas.

3 - RACIONALIDADE, BOM SENSO, RESPONSABILIDADE E SOLIDARIEDADE DEVEM
NORTEAR AS NEGOCIACOES NECESSARIAS EVITANDO PENALIZAR o outro
para se ver livre do seu préprio problema. Negociando com a busca do
equilibrio para o que pode ser melhor para as partes envolvidas, pois
ambos os lados fazem parte do problema entdo logo fazem parte da
solugcdo e devem desejar o melhor alcangavel neste momento. PENSANDO
SEMPRE E ANTES DE TUDO EM GENTE, POIS SOMOS GENTE, A NOSSA EQUIPE E
COMPOSTA POR GENTE, E NOSSOS INTERLOCUTORES SAO GENTES. TODOS
NESTE MOMENTO PRECISAM SOBREVIVER, ALGUNS TEM MAIORES CONDICOES,

MAS OUTROS DEVERAO RECEBER MAIOR SOLIDARIEDADE. Todos devem
conseguir um minimo para subsisténcia.



4 - Fique claro que ndo héa razdo ¢ nem espag¢o para oportunismo do tipo:
"reducdo sumdria de dividas ou abono". O que nd&o se pode pagar agora
vai ter que ser pago assim que puder ¢ uma negociacéo deve ser
conduzida para tornar viavel um caixa minimo neste momento, de

sobrevivéncia, ¢ que garanta a continuidade dos negécios, dos empregos,
da economiaq, enfim da vida normal.

S - Lembramos que ndo devemos esquecer que abusos cometidos neste
periodo serdo julgados num futuro breve, sejam pela prépria justica ou pela
reacdo de seus clientes, equipe ¢ fornecedores ¢ de seu comportamento
racional e equilibrado hoje, determinard o seu préprio futuro.



ENCARGOS SOCIAIS /
IMPOSTOS




1) Empurrar pagamento de impostos
federais dentro dos prazos permitidos e
maximos antes de negativagdo

CONSULTE SEU CONTADOR sobre os prazos de atraso ¢
renegociacdo de dividas tributarias com o governo.

2) Reduc&o de pagamento de Grupo-$

Avaliar para reduzir, ou cortar pagamentos para
qualquer tipo de associac@o de classe, industria ou
semelhantes que sejam parcerias desnecessdrias no
momento. Preserve o pagamento das associacdes
comerciais ¢ CDLs pois neste momento sGo os que
mais trabalham ao nosso favor.

3) Adiar recolhimento de FGTS e INSS

O Governo federal autorizou que o recolhimento do INSS
e FGTS da folha de pagamento pode ser adiado por
trés meses a partir de marco/2020 (poder&o ser adiados
os recolhimentos em marco, abril ¢ maio de 2020).
Ressalto de que deverdo ser pagos no futuro.

4) Postergac@o recolhimento Simples

A Resolugc@o CGSN 152/2020 do Comité do Simples nacional,
permite o pagamento da DAS referente ao simples das
competéncias de marco, abril ¢ maio, que deveriam ser pagas
em abril, maio ¢ Junho, sejam adiadas. Ressalto de que as
mesmas ainda deverdo ser pagas em datas futuras (outubro,
novembro ¢ dezembro), e, portanto, isso deve ser considerado
como de desembolso de fluxo de caixa futuro.




COMPROMISSO /
CONTAS A PAGAR




5) Revis@do de contratos e negociacdo
de contratos - o que ¢ de fato
importante para o seu negoécio.

Classifique todos os seus contratos com fornecedores, andlise
quais sGo do tipo A (essenciais para que vocé continue
funcionando e com alto valor) e busque renegociar o quanto
antes. Os do tipo B ¢ C (N&o essenciais), devem ser
suspensos, postergados ou cancelados.

6) Movimento para Home Office e
reducdo de despesas de utilidades no
escritorio.

Coloque a sua equipe em regime de home office, e
desative/suspenda temporariamente as contas de
aguaq, luz e internet do escritério junto as
concessiondrias. As mesmas podem ser suspensas por
no minimo 30 dias ¢ no maximo 120 dias por ano.

7) Corte de despesas variaveis

Elimine todas as despesas varidveis ndo essenciais, ou
com retorno duvidoso no momento. (ex.: nGo fazer
aquisi¢des junto a fornecedores/suspender comissdes
etc.)

8) Suspens@o de investimentos e
projetos, neste periodo para reter
caixa, que estejam em andamento ou
iniciando.

Avalie investimentos que ainda ndo foram finalizados e
considere pausar ou cancelar. Evite "aversdo a perda", entenda
que o dinheiro que serd deixado de investir podera fazer falta
em caso de quedas de receita por periodos prolongados e
tome as decisdes. Investimentos podem ser refeitos no futuro,
mas para isso o negdécio precisa continuar existindo.




PESSOAS -
VOCE E SUA EQUIPE




Q) Suspensé@o de contratacdes

Nesse momento qualquer contratagcdo ou substituicGo deve
ser adiada. NGo aumente seus custos fixos sem garantia de
novas receitas.

10) Movimento para Trabalho em Casa
(Home Office), economia com vale
transporte ¢ com vale alimentag¢do
(pendente de validacdo junto a

Movimente toda a equipe possivel para o regime de home
office, ¢ negocie beneficios como vales
Alimentac&o/refeicGo/transporte. Também suspenda
servicos de manutencdo do escritério/loja/setor industrial
durante o periodo. (obs.: economia com vale transporte e
alimentac&o -pendente de valida¢&o junto a convencdo
coletiva).

1 1) Preparac&o para eventuais
cortes - demissdes

Analise os valores de desembolso. No caso de demissdes
terGo que ocorrer os pagamentos indenizatérios e seca
o caixa. Exceto se dispor de reservas elevadas de
caixa.

12) Preparacdo de cendrios de
revisGo salarial / corte de pagamento
proporcional (50%)

Veja com seuv advogado - Medida proviséria MP927.
Verifique as medidas governamentais de flexibilizagdo de
carga de trabalho e salério de forma presencial com
respeito ao Salario Minimo. Peca ajuda de um advogado
trabalhista para isso.




13) Identificac&o de oportunidades de
antecipac¢cdo de férias e/ou férias
proporcionais

Veja com seu advogado - Medida proviséria MP927.
Verifique as medidas governamentais de flexibilizac&o.

Andlise. Apesar de demissdes serem uma alternativa, o
14) Evitar demissdes x reducdo salarial | desembolso de verba indenizatéria serd necessario

- para manter caixa minimo de gerando impacto pesado no caixaq, pois deve ser
sustentabilidade. (Verificar também realizada a vista. No caso de contratados em regime de
prestadores de servigos, os termos de adiamento ou
rescisérios normalmente estdo definidos no contrato de
prestacdo de servigo.

situac@o com prestadores de servigos)

Negocie o adiamento do pagamento de qualquer tipo
15) Adie pagamentos de Bénus e de bonificag&o, prémios e remuneracdo variavel que

prémios ndo esteja ligada a geracdo imediata de receita (ex:
comiss@o de vendas sobre metas de longo prazo etc.).




= DISPONIBILIDADE
DE CAIXA




16) Definir qual a sua necessidade, em
valor monetario de caixa minimo. O
valor que s6 ser@ acessado numa forte
emergencia.

Defina um minimo de disponibilidade de caixa que deve sempre estar
disponivel. Caixa ¢ fundamental para momentos de crise, ¢ varios dos
seus custos, mesmo que reduzidos, ndo poderdo ser zerados. Assim, ¢
importante que vocé consiga garantir o pagamento dessas despesas
e manutenc@o da operacdo (j& revistas ¢ administradas conforme
esta cartilha) necessaria durante esse periodo. A manutenc@o do
caixa acima de um valor saudavel (no minimo, pelo menos | a 2 meses
de despesas considerando O receitas no minimo), ¢ a sua maior
prioridade.

17) Negociac@o com bancos para
"caréncia" de 60 a 90 dias. Busque se
possivel 120 dias.

Adie, renegociando todas as suas dividas, em termos de
taxas e prazos. Os bancos ja estabeleceram politicas
para isto.

18) Verificagd@o de todas linhas
disponiveis ¢ eventual captacdo de
recursos disponiveis

Busque por fontes de financiamento disponiveis.
Empréstimos, factoring, use isso ao seu favor e reforce sua
posicdo de caixa, apés o momento de crise vocé pode
quitar de forma antecipada e reduzir 0s juros pagos.
Porém lembre-se: esse dinheiro ¢ para sobrevivéncia e
manutencdo das atividades, ndo ¢ a hora de captar
dinheiro ou se financiar para realizar investimentos ou
outros gastos.




19) Interrupcéo de pagamento de
dividas tributarias (de acordo com as
novas resolucées)

Avalie o impacto da Medida Proviséria n® 899/2019 (MP
do Contribuinte Legal- negociac&o de divida tributaria)
no seu negocio.

20) Antecipacdo de todos os
recebiveis disponiveis em cartdo de
credito

Avalie a seguranca e liquidez da sua operadora de
cartdo. lembre-se que muitos negécios podem pedir
antecipa¢do de recebiveis nesse momento, ¢ caso o seu
fluxo de caixa seja comprometido isso pode se tornar um
problema. O seu dinheiro ¢ o que estd@ no banco.

2 1) Negociac@o de outros recebiveis
com eventual uso de factoring (boletos
/ contratos)

Avalie a possibilidade de antecipar a cobranca e
recebimento por contratos.

22) Negociacdo de prazo com
fornecedores

Converse com todos os fornecedores ¢ busque
renegociar termos de pagamento (Prazos e valores)




23) Revisdo de volumes de compra com
fornecedores

Avalie e renegocie os volumes de compra com todos os
fornecedores para ajustar a nova previsdo de demanda
com base em diferentes cendrios (lembre-se as coisas
voltardo ao normal ¢ terd que ter ou receber produtos).
Se n&o for possivel renegociar os volumes, renegocie
prazos de pagamento ¢ entrega. O seu estoque atual
poderd ter descontinvidade quando a retomada
acontecer.

24) |dentificac@o de ativos que possam
ser vendidos.

Avalie ativos que possam ser colocados & venda nesse
momento. As vezes terd que fazer isto com algum prejuizo
(para gerar interesse num comprador), mais numa relagéo
custo/beneficio que mantenha o seu caixa minimo ¢ a
capacidade de restabelecer a normalidade do seu
negécio. A avers@do a perda deve ser confrontada com a
potencial sustentabilidade e retomada. Sua empresa

25) Reveja o valor de pré-labore e /ou
retirada de lucros.

A menos que 100% do salario dos sécios seja proveniente
do pré-labore, os mesmos deveriam ser totalmente zerados
nesse momento (se o sécio tiver alguma poupanga), ou
pelo menos drasticamente reduzidos para o menor valor
possivel.




= CONTAS A RECEBER
- CONTRATOS
= VENDAS




26) Revisdo de todo o seu contas a
receber e identificacdo de receita
minima possivel (neste periodo).

Avalie a composic@o do seu contas a receber/receitas.
Quais seriam as condi¢cdes possiveis de realizacdo,
prazos e bonificagdes/descontos (no caso de dar
descontos para receber com antecipag¢cdo no
pagamento)? Considere somente a receita minima ¢ fixa
possivel, ¢ ainda preveja possiveis atrasos de execucdo
e pagamentos.

27) Montar um plano: * 2 meses com
receitas minimas (talvez quase zero) ¢ *
+ 2 meses com receitas de apenas 40%
do seu fluxo normal

Trace diferentes cendrios de receitas ¢ avalie o impacto
no seu fluxo de caixa. Cendrios: A) De 2 a 3 meses com
impacto somente nas receitas de vendas. - B) Reducéo de
40 a 50% em todas as receitas. - C) Nenhuma receita
nesse periodo. Ai entenda como seu caixa se comporta em
cada cendrio para tomada de deciséo.

28) Oportunidades de receitas
adicionais com cliente. |dentifique se ha
possibilidades.

E hora de pensar além do cotidiano e forcar a
criatividade. Veja se ha algo que pode ser vendido nesse
momento para os seus clientes / Venda com valor
descontado para realizagc&o do servigo no futuro, porém,
geracdo de receita no momento (como exemplo).




29) Montar estratégias de troca de
receita por conquista de clientes
(aproveitar para aumentar base de
clientes independente de receita)

Servigcos com baixo custo podem ser transformados em
estratégia de manutencdo ou captacdo de clientes
potenciais, ou retencdo de clientes para evitar
suspensdo e renegociacdo de contratos (Ex: libere
acesso a um produto online com custo zero, como
alternativa ao cancelamento ou postergamento dos
contratos atuais, ou entregue um produto a clientes
confiGveis para pagamento posterior).




AVALIACAOE
CONTROLE




30) Implemente 2 momentos/dia para
andlise. (ex: 1 1h30 ¢ 18h-fechamento) -
SEJA DISCIPLINADO

Todos os dias, revise agcdes que foram implementadas e
seus impactos, mudang¢as de cendrios, novas agdes que
devem ser implementadas com base nos impactos
observados pelas decisdes ¢ acontecimentos anteriores.
Mantenha tudo numa folha resumo onde anote numa
coluna seus resultados e providéncias a cada avaliagdo
e a a¢cdo seguinte.

3 1) Definir par@metros e indicadores de
avaliac&o diaria (saldo de caixa,
resultado esperado no diq, volume de
vendas - quando hd possibilidade,

Defina os indicadores que permitam ver a real satde do
negécio ¢ o impacto da crise no dia a dia:
disponibilidade de caixa, recebiveis, vendas, ticket médio,
quantidade de transacdes ¢ despesas. Acompanhe, reveja
e controle todos, com a¢cdes ¢ metas que devem ser
monitoradas com disciplina ¢ batidas.

32) COMUNICACAO E FUNDAMENTAL. Manter a
comunicacdo interna (colaboradores) e
externa (fornecedores e clientes) com dados
diarios. Comunicar a situac@o de forma clarg,
mesmo que impopular, ¢ deixar claro o que se
estd fazendo ¢ baseado em que informacéo e
qual sua perspectiva.

Comunique a situagcd@o de forma clarg, baseadas nos
dados e fatos de seu conhecimento, mesmo que seja
noticias ndo confortaveis. D& visibilidade para sua equipe
e parceiros como forma de reduzir o panico e transmitir
seguranca. A informa¢d@o clara transparente e assertiva
transmite seguranc¢a, evita medos ¢ ajuda a mobilizacdo
para solugcdes e comprometimentos.




A RETOMADA -
(APOS AS MEDIDAS
EMERGENCIAIS)

ORGANIZAR A EMPRESA -
IMPLANTAR GESTAO



; A itar o t disponivel para:
33) ORGANIZAR-SE PARA GESTAO Proveiior o iempo disponive! para

Atencdo: Estas orientagcdes sGo validas para 1- Analisar se de fato seu software |lhe atende
aqueles que participaram do CDE- CURSO DE
DESENVOLVIMENTO EMPRESARIAL do IDEBRASIL e

est@o preparados e instrumentalizados para 2- Como esta sendo feita a inser¢cdo de dados
executarem o proposto. no software. Se os conceitos ¢ fundamentos estdo

sendo respeitados para que se possa confiar no

OBS; Utilizar as planilhas eletrénicas de custo, | ¢V Panco de dados

depreciacdo, DNA, fopag, ensaios, projecéo de

fluxo de caixq, etc fornecidas pelo IDEBRASIL 3-Colefar fodas as Informacses para a sua

planilha de custos e lanca-las més a més, pelo
menos por um periodo que possa entender sua
sazonalidade.

4-Analisar ajustar os dados da planilha de
custos com definicGo do seu ponto de equilibrio,




S5- Fazer a andlise financeira ¢ patrimonial

S.1- Fazer seu inventario de estoque: estoque total, estoque de
inserviveis, produtos da curva A/ B/ C , definir estoque
minimo/mdéximo e de seguran¢a para os produtos, lotes de compra,
verificar a melhor forma de organizar o estoque - fluxos de
pessoas ¢ produtos/ melhor forma de dispd-los, Grea ideal, limites
e indicadores fisicos de espaco ¢ ordem.

S.2-Analisar o seu contas a pagar ¢ receber, a qualidade dos
creditos, os inadimplentes - preparar plano de recuperac&o dos
créditos, analisar se no contas a pagar a negocia¢cdes a serem
feitas e preparar os procedimentos.

5.3- Fazer um inventario patrimonial (méveis, utensilios,
equipamentos, ferramentas, iméveis, carros, etc). Lancar os valores
e calcular as depreciacdes.




6. ORGANIZACAO DOS SEUS PROCESSOS - Procure analisar todos
Os seus processos internos na empresa. Fagca uma lista deles para
cada um mapa cada passo da atividade vtilizando a ferramenta
fluxograma. Analise se hd uma nova forma de fazer ou alguma
correc@o que propicie maior eficGcia -menor tempo de execucdo
e menos recursos/custo.

Programe o ajuste que percebeu como possivel para
implementa-los assim que a retomada acontecer. Em seguida,
pense na distribuicdo de tarefas e responsabilidades, ou seja, no
organograma. Procure escrever cada passo de cada atividade
com isto criard as suas normas ¢ procedimentos. nGo esqueca que
tudo isto terd que ser colocado em pratica, monitorado os
resultados e ajustadas as corregcdes necessarias.

Isto propiciarG@ um novo ¢ melhor desempenho em todos os
aspectos: eficacia, custo, satisfacdo do cliente, lucro, etc.




Um estimulo.... o bom senso indica;

A) O CUSTO FIXO, o que independe de suas vendas, deve ser minimizado: *
Alguns itens, como luz, aguaq, limpeza etc., diminuvirdo pela reducdo da atividade
(quarentena). * Outros poder&o ser postergados (via negociac@o, ou decis@o
governamental), como aluguel, contador, pagamento de luz, dgua, telefone,
internet ¢ pagamento de empréstimos e financiamentos. * E os mais criticos
ser&o os que envolvem pessoas: sua equipe ¢ voce. A folha de pagamento
deverd ser contemplada pela MP927 e suas decisdes a respeito (férias coletivas,
féerias antecipadas, demiss@o, reducéo da jornada ¢ 50% salarios etc.). Ainda
ha o prolabore que deve ser reduzido ao minimo suportavel (ALIMENTACAO E
SAUDE PELO MENOS) pois outros itens como aluguel, luz, dguaq, internet, podem ser
negociados e vestudrios combustiveis, supérfluos devem ser eliminados neste
periodo. OBS: sempre lembrar que qualquer pagamento postergado devera ser
honrado no futuro ¢ com certeza estard acrescido de juros, entdo postergar
somente se ndo puder honrar.

B) O CUSTO VARIAVEL, durante a paralizac&o devera ser zero. Obviamente vocé
tem compromissos de contas a pagar referentes a fornecedor ¢ outros que terdo
que serem negociados se voce ndo tiver caixa. Em seguida todas as
recomendacdes.




INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO EMPRESARIAL

QUERO SABER MAIS
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wwuw.idebrasil.com.br



