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A AUTORA

Francislene Herrera é economista, com MBA em
Auditoria, Controladoria e Gestao de Processos, e atua ha
mais de uma década ajudando micro e pequenos
empresarios a conquistarem clareza, controle e
crescimento financeiro.

Fundadora da HElevare Gestao Financeira, Fran acredita
gue a educacdo financeira é a base para o sucesso de
qgualquer negdcio. Sua missao é simplificar o financeiro,
tornando-o acessivel, estratégico e integrado a rotina do
empreendedor.

Com uma abordagem humanizada e pratica, ela une
consultoria, BPO Financeiro e assessoria estratégica para
apoiar empreendedores que desejam crescer com
organizacao, lucratividade e propdésito.



APRESENTACAO

Bem-vindo(a) ao seu guia pratico para transformar a gestao
financeira do seu negocio! Se vocé é um
Microempreendedor Individual (MEI) ou um prestador de
servicos, sabe que manter as financas em ordem é crucial
para o sucesso e crescimento. Este e-book foi desenvolvido
para oferecer um caminho claro e descomplicado para vocé
organizar suas financas, mesmo que nunca tenha feito isso
antes.

Beneficios para vocé:

eComecar a organizar o financeiro do seu negécio sem
custo: com dicas praticas e ferramentas acessiveis, vocé
pode iniciar sua jornada de organizacao imediatamente.

eTer uma visao clara de receitas e despesas: Entenda para
onde seu dinheiro esta indo e de onde ele vem, facilitando a
tomada de decisoes.

eEntender a importancia do controle financeiro e tomar
decisdes mais seguras: com uma base sélida, vocé terd a
confianca necessaria para planejar o futuro do seu negécio.

Vamos juntos desvendar os segredos da organizacao
financeira e impulsionar o seu empreendimento!



PASSO 1:

SEPARE
FINANCAS
PESSOAIS E
DO NEGOCIO



PASSO 1 - SEPARE FINANCAS
PESSOAIS E DO NEGOCIO*

Um dos pilares da boa gestao financeira é a clara distincao
entre o que é seu e o que é da sua empresa. Misturar as
contas pode gerar confusao, dificultar o controle e até
mesmo prejudicar a saude financeira do seu negécio.

Abra uma conta exclusiva para o seu
negocio: Isso simplifica o rastreamento
de transacbes e evita que despesas
pessoais se  misturem com as
empresariais.

Evite usar dinheiro do negécio para
despesas pessoais: Estabeleca um "pro-
labore" ou um valor fixo para suas
despesas pessoais, retirando-o da conta
do negécio de forma planejada.

Anote todas as entradas e saidas
separadamente: Cada transacdo deve ser
registrada em sua respectiva categoria,
seja ela pessoal ou empresarial.
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PASSO 2 - CONTROLE DE RECEITAS

Saber exatamente quanto dinheiro entra no seu negécio é
0 primeiro passo para uma gestao eficaz. O controle de
receitas permite que vocé identifique padroes, planeje
investimentos e avalie o desempenho das suas vendas ou
Servicos.

Registre todas as vendas e servicos

prestados: Nao importa o valor, cada
entrada deve ser documentada.

Categorize receitas por tipo (vendas,
servicos, outros): Isso ajuda a entender
quais sao as fontes de renda mais
significativas para o seu negdcio.

Use planilhas ou aplicativos simples para
facilitar o registro: Ferramentas digitais
podem automatizar parte do processo e
oferecer relatorios uteis.




PASSO 3

CONTROLE DE
DESPESAS




PASSO 3 - CONTROLE DE DESPESAS

Monitorar as despesas é tdo importante quanto controlar as
receitas. Ao conhecer seus gastos, vocé pode identificar
onde é possivel economizar, otimizar recursos e evitar

desperdicios.

Liste todas as despesas fixas e variadveis:
Despesas fixas (aluguel, internet) e
variaveis (matéria-prima, comissao)
devem ser detalhadas.

Nao esqueca de contabilizar impostos e
taxas: Eles sdo parte integrante do custo
do seu negdcio e devem ser previstos.

Classifique despesas por categoria
(materiais, transporte, marketing etc.): A
categorizacao facilita a analise e a
identificacdo de areas com gastos
eXCessivos.
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PASSO 4 - CALCULE O LUCRO

O lucro é o indicador mais direto da saude financeira do seu
negocio. Calcula-lo regularmente permite que vocé saiba se
estd no caminho certo e se suas estratégias estao
funcionando.

Formula simples:

Lucro = Receitas - Despesas

Mantenha essa equacdao em mente para
uma avaliacdo rapida.

Acompanhe mensalmente para saber se
seu negoécio estd lucrando: A
regularidade na analise é fundamental
para ajustes rapidos.

Use parte do lucro para reinvestir no
crescimento: Destine uma parcela do
lucro para melhorias, novos
equipamentos ou marketing,
impulsionando o desenvolvimento.
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PLANEJAMENTO
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PASSO 5 - PLANEJAMENTO DE

IMPOSTOS

Para MEls, o pagamento do DAS é uma obrigacao mensal.
Um bom planejamento evita surpresas e garante que seu
negocio esteja em dia com as obrigacoes fiscais.

MEI: pagar DAS mensal sobre
faturamento: Entenda que o DAS
engloba diversos impostos em uma
unica guia.

Planeje o pagamento em dia para evitar
multas: Atrasos geram juros e multas
que podem comprometer seu
orcamento.

Mantenha reservas para impostos
futuros: Ter um valor separado para o
DAS garante que vocé sempre tera o
montante necessario.




PASSO 6
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PASSO 6 - CRIE RESERVAS

Imprevistos acontecem, e ter uma reserva financeira € a
melhor forma de proteger seu negdcio contra eles. Seja
para uma emergéncia ou uma oportunidade, a reserva traz

seguranca.

oLy

Reserve de 10% a 20% do lucro mensal
para imprevistos: Comece com pouco e
aumente gradualmente, conforme sua
capacidade.

Essa pratica traz seguranca e evita
apertos financeiros: Com uma reserva,
VOCé nao precisara recorrer a
empréstimos ou descapitalizar seu
negécio em momentos de crise.
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FERRAMENTAS
DE APOIO

——

—

oL

l* , -‘\:
.,1! g :
!:i E —’)7 : ‘

-



PASSO 7 - FERRAMENTAS DE APOIO

Nao é preciso ser um expert em financas para organizar seu
negocio. Existem diversas ferramentas que podem
simplificar esse processo e torna-lo mais eficiente.

XLS

Planilhas (Excel ou Google Sheets): Sao
o6timas para comecar, oferecendo
flexibilidade e controle manual.

Aplicativos de controle financeiro
(ContaAzul, Nibo, QuickBooks):
Solucgdes mais robustas que
automatizam lancamentos e geram
relatorios detalhados.

Agenda ou caderno para anotacoes
rapidas: Para aqueles momentos em que
a tecnologia nao estad a mao, um registro
fisico é sempre util.

=




CHECKLIST
BASICO DE
FLUXO DE CAIXA

Para garantir que nada seja esquecido e que seu controle
financeiro esteja sempre em dia, acompanhe este checklist
pratico:

Conta do negécio separada da pessoal: Verifique se
todas as transacdes estdo sendo feitas pela conta
correta.

Todas as receitas registradas: Confirme que cada
venda ou servico prestado foi devidamente anotado.

Todas as despesas registradas: Certifique-se de que
todos os gastos, grandes ou pequenos, foram
contabilizados.

Lucro calculado e revisado mensalmente: Analise o
resultado do més e identifique pontos de melhoria.

Reserva financeira para imprevistos criada: Verifique
se a porcentagem destinada a reserva estd sendo
aplicada.

Impostos planejados e pagos em dia: Garanta que o
DAS e outras obrigacbes fiscais estdo sendo
cumpridos dentro do prazo.



ORIENTACOES
SOBRE EMISSAO
DO DAS-MEI

O Documento de Arrecadacio do Simples Nacional (DAS) é
a guia de pagamento mensal obrigatéria para o MEL.
Manter-se em dia com o DAS é fundamental para garantir
os beneficios previdenciarios e a regularidade do seu
negocio.

O DAS é o pagamento mensal obrigatério do MEI:
9 Ele unifica os impostos devidos, simplificando a vida
do empreendedor.

Acesse o site da Receita Federal ou use o aplicativo
9 MEI: Ambas as plataformas permitem a emissao da
guia de forma rapida e segura.

Pague dentro do prazo para evitar multas e juros: O
% nao pagamento ou atraso pode gerar custos
adicionais e a perda de beneficios.

Mantenha comprovantes de pagamento
9 organizados: Guarde-os como prova de regularidade
e para futuras consultas.



CONCLUSAO

Parabéns! Vocé deu o primeiro e mais importante passo
para uma gestao financeira soélida e um negdécio prospero.
Lembre-se que a organizacao financeira é uma jornada
continua, que exige disciplina e atencao, mas os resultados
valem a pena. Ao aplicar as dicas e ferramentas deste guia,
vocé terd mais controle, seguranca e clareza para tomar
decisdes que impulsionardo o crescimento do seu
empreendimento.



PROXIMOS
PASSOS:

Nao deixe para depois! Comece hoje mesmo a implementar
as dicas deste guia. Baixe uma planilha de controle
financeiro, abra sua conta PJ ou revise suas despesas. Seu

negocio agradece!

COMPARTILHE ESTE GUIA COM OUTROS MEIS E
PRESTADORES DE SERVICO QUE TAMBEM BUSCAM
ORGANIZAR SUAS FINANCAS E CRESCER!
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HElevare

Quer ajuda para colocar tudo isso em pratica?

Entre em contato com a HElevare Gestao Financeira e
descubra como nosso BPO Financeiro pode organizar seu
negocio e acelerar seu crescimento.

o) WhatsApp: £551799162-4854

f@ Instagram: @helevare.gestaofinanceira



https://api.whatsapp.com/send?phone=5517991624854
https://www.instagram.com/helevare.gestaofinanceira?igsh=MWZiZmdhZGxjNXJ3eg==

REFERENCIAS:

ESTE E-BOOK FOI ELABORADO COM BASE EM INFORMACOES E
DIRETRIZES DE FONTES CONFIAVEIS, VISANDO FORNECER UM GUIA
PRATICO E PRECISO PARA A ORGANIZACAO FINANCEIRA DE
MICROEMPREENDEDORES INDIVIDUAIS (MEIS) E PRESTADORES DE
SERVICO. AS REFERENCIAS A SEGUIR FORAM CONSULTADAS PARA
GARANTIR A QUALIDADE E A RELEVANCIA DO CONTEUDO
APRESENTADO.

1. SEBRAE: GUIA DE ORGANIZACAO FINANCEIRA PARA O MEI.
DISPONIVEL EM:
HTTPS:/SEBRAE.COM.BR/SEBRAE/PORTAL%20SEBRAE/ARQUIVOS/EB
OOK_SEBRAE_GUIA-DE-GESTAO-FINANCEIRA-PARA-MEI.PDF

2. SEBRAE: ORGANIZAGAO FINANCEIRA PARA O MEI. DISPONIVEL EM:
HTTPS:/SEBRAE.COM.BR/SITES/PORTALSEBRAE/UFS/AM/ARTIGOS/O
RGANIZACAO-FINANCEIRA-PARA-O-
MEILA9697A67C3B73810VGNVCM100000D701210ARCRD

3. GOV.BR: EMITIR DAS PARA PAGAMENTO DE TRIBUTOS DO MEL.
DISPONIVEL EM: HTTPS:/WWW.GOV.BR/PT-BR/SERVICOS/EMITIR-
DAS-PARA-PAGAMENTO-DE-TRIBUTOS-DO-MEI

4. GOV.BR: PAGAMENTO DA CONTRIBUIGAO MENSAL (DAS).
DISPONIVEL EM: HTTPS://WWW.GOV.BR/EMPRESAS-E-NEGOCIOS/PT-
BR/EMPREENDEDOR/SERVICOS-PARA-MEI/PAGAMENTO-DE-
CONTRIBUICAO-MENSAL

5. SEBRAE: COMO EMITIR E PAGAR A GUIA DAS-MEI. DISPONIVEL EM:
HTTPS:/SEBRAE.COM.BR/SITES/PORTALSEBRAE/ARTIGOS/COMO-
EMITIR-E-PAGAR-A-GUIA-DAS-
MEILF59C66691A847810VGNVCM1000001BO0320ARCRD



6. NETCPA: COMO SEPARAR AS FINANCAS PESSOAIS DAS FINANCAS
DA EMPRESA SENDO MEI. DISPONIVEL EM:
HTTPS:/NETCPA.COM.BR/COLUNAS/COMO-SEPARAR-AS-FINANCAS-
PESSOAIS-DAS-FINANCAS-DA-EMPRESA-SENDO-MEI/25542

7. GOV.BR: DIREITOS E OBRIGACOES DO MEI. DISPONIVEL EM:
HTTPS:/ WWW.GOV.BR/EMPRESAS-E-NEGOCIOS/PT-
BR/EMPREENDEDOR/QUERO-SER-MEI/DIREITOS-E-OBRIGACOES



