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RESUMO    

 

A especialidade de organização, sistemas e métodos dispõe de ferramentas que podem contribuir 

para aprimoramento do fluxo de caixa em microempresas, tais como: fluxograma, formulário e 

manual. Nessa perspectiva, foi elaborado o seguinte problema de pesquisa: Como as ferramentas 

da Organização, Sistemas e Métodos (OSM) podem auxiliar a gestão financeira em 

microempresas, especificamente quanto ao fluxo de caixa? Para tanto, este estudo objetivou 

analisar a aplicação destas ferramentas no fluxo de caixa de uma microempresa, visando 

otimização da gestão financeira quanto à movimentação de caixa, bem como melhoria na tomada 

de decisão com acesso facilitado às informações. Quanto aos procedimentos metodológicos, 

trata-se de uma pesquisa de natureza qualitativa, com abordagem exploratória e descritiva, e a 

coleta de dados foi realizada por meio de estudo bibliográfico em livros e artigos científicos 

tendo sido selecionados aqueles que ressaltam a utilização de ferramentas de OSM para melhoria 

do fluxo de caixa. Além disso, foi realizada revisão sistemática de literatura de trabalhos 

disponíveis nas seguintes plataformas: Google Acadêmico, Portal de Periódicos da CAPES e 

SciELO. Foi conduzida pesquisa de ação em uma organização localizada no Estado de 

Pernambuco que atua na comercialização de móveis e eletrodomésticos, após autorização formal 

da pessoa responsável pela organização. Dessa forma, foram desenvolvidos, aplicados e 

validados na organização: o fluxograma, o formulário e o manual na área administrativa e 

observados os resultados da aplicação. 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 realização de atividades que proporcionam controle facilitado, adaptando conforme o 

porte e necessidade da empresa. Com base no estudo, foi possível verificar como as técnicas 

aplicadas podem contribuir para o fluxo de caixa de empresas, o que contribui para o registro 

diário, análise de desempenho e comunicação interna. Este estudo colabora apresentando como o 

uso de técnicas de OSM, como formulários, fluxogramas e manuais podem ser inseridas para 

aperfeiçoar o desempenho das finanças de uma microempresa de forma estratégica e, assim, 

contribuir para a gestão financeira de negócios.  

 

Palavras-chave: Fluxograma. Formulário. Manual. Gestão Financeira. Microempresa. Revisão 

Sistemática de Literatura. 
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ABSTRACT    

 

The field of Organization, Systems and Methods (OSM) offers tools such as flowcharts, forms, 

and manuals, that may help improve cash flow management in micro-enterprises. This article 

addresses the question of how OSM tools may assist in the financial management of micro-

enterprises, specifically regarding cash flow. So, this article aims to analyze the application of 

these tools to a micro-enterprise’s cash flow, seeking to optimize financial management 

regarding cash movements and improve decision-making through easier access to information. 

Methodologically, this is a qualitative study with an exploratory and descriptive approach; data 

collection involved a literature review of books and scientific articles that highlight the use of 

OSM tools for cash flow improvement. Additionally, a systematic literature review of works 

available on Google Scholar, the CAPES Journal Portal, and SciELO was conducted. Action 

research was carried out at a furniture and home appliance retail company in the state of 

Pernambuco, following formal authorization from the organization’s management. 

Consequently, a flowchart, a form, and a manual were developed, implemented, and validated 

within the company’s administrative area, and the results of their implementation were 

observed. The study concludes that micro-enterprises should access and apply these 

administrative tools to foster cash control and gain a competitive edge by implementing 

processes that facilitate management, while adapting them to the company’s specific size and 

needs. The study demonstrated how these applied techniques can benefit corporate cash flow, 

facilitating daily record-keeping, performance analysis, and internal communication. This study 

contributes by demonstrating how the use of Organization, Systems, and Methods techniques 

such as forms, flowcharts, and manuals may be implemented to strategically enhance the 

financial performance of a micro-enterprise, thereby contributing to business financial 

management. 

Keywords: Flowchart. Form. Manual. Financial Management. Micro-enterprise. Systematic 

Literature Review. 

 

1 INTRODUÇÃO  

  De acordo com o Serviço Brasileiro de Apoio às Micro e Pequenas Empresas (Sebrae, 

2026), o país teve um aumento na abertura de empresas com 5,1 milhões de novos negócios em 

2025, representando um aumento de 18,6% em relação ao ano anterior, sendo que 927 mil são 

microempresas. Todavia, em decorrência da falta de gerenciamento e controle adequados das 

finanças ou problemas de gestão, sobretudo no fluxo de caixa operacional (referente à 

movimentação de receitas e despesas), algumas dessas organizações tendem a finalizar suas 

atividades. Segundo o Sebrae (2026), uma das causas da redução do desempenho financeiro em 

empresas é a carência do monitoramento, que inclui as métricas de vendas, margem de 

faturamento e despesas.  Diante do exposto, aplicação de ferramentas capazes de auxiliar no 
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controle financeiro e aprimoramento de processes nesta área é uma das estratégias que podem 

auxiliar no desempenho e resultados. 

  Sob esse prisma, a Organização, Sistemas e Métodos é uma área da administração que 

foca na melhoria da estrutura e racionalização de processos (conjunto de atividades) nas 

empresas, com o apoio de outras técnicas para promover o funcionamento interno eficiente 

(Silva; Silva, 2016). A utilização da OSM torna-se um meio que pode ser aplicado visando 

aprimorar a gestão financeira, principalmente na redução de falhas no fluxo de caixa 

operacional com base na organização de processos organizacionais.  

Com essa utilização de ferramentas de OSM para aprimorar o fluxo de caixa 

operacional, o setor financeiro das microempresas é reorganizado de forma que proporcione aos 

colaboradores terem controle direto e identificação de possíveis gargalos que possam surgir, 

com o apoio de técnicas apresentadas por Oliveira (2013), quais sejam: fluxograma 

(representação de etapas de uma determinada atividade por meio de símbolos), formulários 

(instrumentos que auxiliam na coleta, movimentação e registro de informações) e manuais 

(estabelecem normas e procedimentos que podem contribuir para padronização e realização de 

tarefas). Empresas que adotam a verificação do caixa podem organizar com eficiência os 

recebimentos e pagamentos realizados, o que evita possíveis dificuldades financeiras (Dahmer; 

Casturino, 2012).  

Diante do exposto, este artigo propõe-se a responder o seguinte questionamento: Como 

as ferramentas da Organização, Sistemas e Métodos (OSM) podem auxiliar a gestão financeira 

em microempresas, especificamente quanto ao fluxo de caixa? Para responder esta pergunta, o 

presente artigo teve como objetivo geral analisar a aplicação do fluxograma, formulário e 

manual no fluxo de caixa de uma microempresa, no intuito de contribuir para otimização da 

gestão financeira quanto à movimentação de caixa, bem como melhoria na tomada de decisão 

com acesso facilitado às informações.  

Este estudo justifica-se em termos teóricos, tendo em vista a escassez de estudos sobre a 

temática, sobretudo, em microempresas. Além disso, o artigo pode contribuir como fonte de 

informação para que as microempresas de diferentes regiões possam aplicar as ferramentas 

desenvolvidas no estudo para aprimorar o funcionamento e controle do fluxo de caixa.  Com a 

aplicação da OSM, os microempreendedores podem utilizar recursos como fluxogramas, 
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formulários e manuais nas atividades financeiras para auxiliar na organização de processos e 

desempenho.  

A escolha do tema justifica-se pela relevância dos microempreendedores de 

implantarem conhecimentos ligados à Administração no ambiente interno como uma alternativa 

de aprimorar o controle financeiro (Nunes; Costa Junior; Vidinhas, 2024).  Sob tal ótica, o uso 

de ferramentas administrativas como a organização de processos, facilitam a rotina e atividades 

operacionais, proporcionando mais segurança ao estabelecimento e reduz os riscos e incertezas 

(Nunes; Costa Junior; Vidinhas, 2024). Conforme Pereira, Munhoz e Leone (2022), algumas 

das principais áreas que podem implantar a Organização, Sistemas e Métodos para a eficácia 

dos processos são recursos humanos, produção e o setor comercial, sendo, dessa forma, 

aplicável à microempresa estudada.              

A gestão inadequada de recursos pode resultar em decisões que causam despesas não 

previstas e falta de domínio de caixa. Nesse sentido, como elucida Cipriano (2021), surge a 

necessidade das empresas se manterem em atividade a partir da adoção de ferramentas que 

auxiliem na análise de custos e investimentos necessários, com foco no fluxo de caixa, para a 

obtenção de resultados e evitar possíveis dívidas. Diante deste cenário, a inclusão de recursos da 

Organização, Sistemas e Métodos, como formulários, fluxogramas e manuais, torna-se uma 

alternativa para contribuir nas decisões financeiras e melhoria nos processos da microempresa. 

Ademais, com o uso dessas técnicas, compreende-se a ligação entre gastos e ganhos de uma 

maneira simplificada de um período específico e ações que devem ser realizadas para adquirir os 

resultados esperados.  

 

2 FUNDAMENTAÇÃO TEÓRICA    

2.1 GESTÃO FINANCEIRA EM MICROEMPRESAS 

 

Segundo Pires (2024), a gestão financeira é o processo de planejar, organizar e controlar 

recursos monetários para uma organização alcançar objetivos específicos. Essa autora ainda 

complementa que a gestão de recursos envolve a verificação contínua das finanças, analisando 

se são suficientes para a manutenção, ampliação do negócio e adequação às alterações do 
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mercado, considerando que a gestão e o controle financeiro são fundamentais para organizações 

que visam eficiência e resultados positivos, bem como sobrevivência de microempresas no 

mercado (Pires, 2024). 

Diante disso, torna-se necessário o planejamento financeiro conforme as necessidades da 

organização, como mencionado por Navarro (2018 apud Vieira, 2018), em que a ausência de 

uma gestão financeira adequada à realidade da empresa inviabiliza administrar os recursos, uma 

vez que este tipo de controle permite que o empreendedor conduza os demais setores da 

organização. 

Nesse contexto, a gestão financeira empresarial é aplicada em microempresas com um 

planejamento eficaz, visando contribuir para o funcionamento de outros setores da empresa. 

Diante da abertura de novos negócios, há diversas formas de administrar esses 

empreendimentos, principalmente com o suporte de tecnologias e com ferramentas, como o uso 

de fluxogramas e formulários, por exemplo. Sob esse prisma, no setor financeiro, a forma que 

os recursos financeiros são organizados tem um impacto nos resultados, com o registro das 

movimentações de receitas e despesas: 

Uma gestão financeira não funciona adequadamente quando não há o registro correto 

de todas as movimentações, do estoque, saldo em caixa, contas a receber e a pagar, 

quantidade de despesas fixas e variáveis, média de recebimentos e outros dados 

importantes para avaliar a situação financeira da organização (Navarro, 2018 apud 

Vieira, 2018, p. 33).  

De acordo com Vieira (2018), o gerenciamento das finanças deve estar alinhado com os 

objetivos da empresa, por ser uma área complexa, cabe à organização fazer uso de ferramentas 

ligadas à Administração e com o apoio de tecnologias para aperfeiçoar a usabilidade e tornar os 

processos mais práticos e eficientes. A aplicação de recursos pode aprimorar a visibilidade do 

fluxo de caixa, o que resulta em uma visão ampla e detalhada da situação financeira da empresa.  

Todavia, pode apresentar algumas limitações para serem colocadas em prática, 

principalmente em relação à ausência de conhecimento na área financeira, bem como resistência 

à mudança, que ocorre quando a organização já aplica o controle de finanças de uma forma 

padronizada e não visualiza a necessidade de migrar para outros meios (Vieira, 2018). Em 

suma, a gestão financeira ligada ao fluxo de caixa, pode alcançar determinadas melhorias na 

organização a partir do conjunto de práticas administrativas e entendimento de como elas 

podem impulsionar os processos no meio organizacional (Vieira, 2018).  
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Segundo Dias e Silva (2023), nota-se que o déficit de conhecimento em alguns conceitos 

de finanças por parte de alguns gestores impacta a gestão financeira de microempreendedores, 

mesmo que estes possuam experiência profissional na área financeira. É importante a busca por 

conhecimento e capacitação, bem como aplicação de ferramentas como o fluxograma 

(ferramenta que representa o passo a passo das atividades), e verificação de índices financeiros 

para aprimorar as atividades práticas em empreendimentos. Por fim, ao enfatizar esse tipo de 

gestão na área financeira e se aperfeiçoar, os negócios têm maior chance de apresentar 

crescimento e mitigar os desafios do mercado.  

Diante disso, como mencionam Silva, Silva e Pepece Junior (2023), o controle do fluxo 

de caixa é crucial para a obtenção de uma gestão financeira eficiente e produtiva. A 

movimentação do caixa em microempresas contribui para que os colaboradores ou gestão 

possam identificar a disposição de recursos em períodos determinados. Com essa base de dados, 

torna-se possível verificar a entrada e saída de recursos financeiros, organizar pagamentos de 

contas, indicar possíveis índices de escassez e outros fatores. 

 

2.2 EFICIÊNCIA DO FLUXO DE CAIXA EM MICROEMPRESAS  

Segundo Silva (2024), o fluxo de caixa pode ser compreendido como um método de 

planejamento de finanças da empresa, sendo possível apresentar contas e valores do banco de 

dados da organização. Esse detalhamento facilita a gestão do empreendimento, o que possibilita 

identificar as obrigações a serem pagas e o saldo disponível. 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 não deve ser visualizado apenas como um meio 

operacional, mas como uma ferramenta estratégica para a saúde financeira de empresas (Campos 

et al., 2026). 

Com base nos estudos de Gitman (2010), o fluxo de caixa auxilia no gerenciamento de 

finanças e é possível destacar os principais tipos que integram nas empresas de acordo com o 

setor em atividade, sendo eles: fluxo operacional (ligado à entrada e saída de caixa com base na 

venda de produtos ou serviços), fluxo de financiamento (resultado de transações de 
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financiamento com capital de terceiros e capital próprio) e fluxo de investimento (fluxo de caixa 

ligado à compra ou venda de ativos essenciais para o funcionamento da empresa).   

Nessa perspectiva, o controle financeiro, apoiado pelo fluxo de caixa, é uma forma de 

administrar os recebimentos e pagamentos da organização, como as receitas de vendas e 

despesas com fornecedores, sendo essencial para a manutenção da microempresa diante de um 

mercado competitivo. Sob esse prisma, para evitar que a microempresa não apresente redução do 

seu fluxo de caixa operacional, de modo que não seja necessário aumentar o endividamento, é 

recomendado aplicar ferramentas de gestão, como planilha de Excel, com o intuito de auxiliar no 

controle das finanças e fornecer uma análise da sustentabilidade financeira (Silva; Carvalho; 

Carvalho, 2025). 

Um exemplo de empresa que fez uso do controle de fluxo de caixa operacional e teve 

resultados positivos é a microempresa varejista C.M Moreno, que atua no ramo de vestuário em 

São Paulo. Dessa forma, era realizado o registro de transações financeiras executadas, incluindo 

as receitas e despesas, sendo que os pagamentos eram organizados em custos fixos e variáveis. A 

aplicação desse controle possibilitou que a empresária visualizasse de forma clara a 

movimentação do caixa do negócio, e a inclusão dessa estratégia de controle contribuiu para a 

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

Contudo, o controle financeiro ainda é um desafio para alguns empresários.  De acordo 

com Fidelis e Moraes (2025), as principais dificuldades na gestão financeira nas MPEs (Micro e 

Pequenas Empresas) são a carência de planejamento financeiro e os empecilhos no 

gerenciamento do fluxo de caixa, como o controle inadequado. Conforme apontam tais autores, 

esses fatores ocorrem em decorrência da falta de conhecimento técnico, como o acesso a 

conteúdos ligados à administração financeira e ferramentas de apoio, como acesso a planilhas e 

meios tecnológicos.  

A gestão inadequada de recursos pode resultar em decisões que causam despesas não 

previstas e falta de domínio de caixa. Nesse sentido, como elucida Cipriano (2021), surge a 

necessidade das empresas se manterem em atividade a partir da adoção de ferramentas que 

auxiliem na análise de custos e investimentos necessários, com foco no fluxo de caixa, para a 

obtenção de resultados e evitar possíveis dívidas. Nessa perspectiva, a inclusão de recursos da 

Organização, sistemas e métodos, como formulários, fluxogramas e manuais, torna-se uma 

alternativa para contribuir nas decisões financeiras e melhoria nos processos da microempresa. 
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Ademais, com o uso dessas técnicas, compreende-se a ligação entre gastos e ganhos de uma 

maneira simplificada em um período específico e ações que devem ser realizadas para adquirir os 

resultados esperados.  

 

    2.3 APLICAÇÃO DE FERRAMENTAS DE OSM NO FLUXO DE CAIXA   

A Organização, Sistemas e Métodos é uma área da Administração que busca organizar 

os processos organizacionais com base no conjunto de setores, alocação de recursos e uso de 

métodos de aperfeiçoamento de processos e atividades, com o intuito da redução de custos, 

aumento da produtividade e aplicação da melhoria contínua. O conceito de Organização, 

Sistemas e Métodos está interligado às observações de Frederick Taylor, um importante nome 

que está relacionado à Administração Científica, seus estudos tinham como objetivo a 

otimização de tarefas e redução de desperdícios (Silva; Silva, 2016).   

Sob esse viés, Frederick Taylor identificou a necessidade de as empresas adotarem 

algum método para a padronização dos sistemas de produção e, assim, seria possível aumentar a 

produtividade em um menor tempo e usufruir dos recursos disponíveis. Diante disso, segundo 

Silva e Silva (2016), a implantação de ferramentas administrativas, como formulários, manuais 

e layout, por exemplo, pode ter um impacto positivo quando utilizadas priorizando o aumento 

do desempenho, auxiliando na identificação de possíveis falhas e estruturação de atividades nos 

setores da empresa.  

Pereira, Munhoz e Leone (2022) destacam que a implementação de métodos ligados à 

Administração pode contribuir para a produtividade e eficiência da organização conforme a área 

que a empresa busca melhores resultados, como na produção e comercial. A ferramenta de 

representação gráfica, o fluxograma, aborda as técnicas de representações que podem ser 

utilizadas nas atividades organizacionais. Por outro lado, os formulários mostram aspectos para 

a estruturação de informações, com base no nível de detalhes necessários. Os manuais, por sua 

vez, englobam aspectos e dados da estrutura e métodos da empresa, abordando as regras e como 

devem ser reproduzidas as tarefas.  Diante disso, a aplicação de tais técnicas contribui para o 

aumento da produtividade, qualidade e eficiência no meio organizacional.  

Sob tal ótica, como menciona Oliveira (2013), o fluxograma, a partir da utilização de 

símbolos, expõe de maneira dinâmica o fluxo de trabalho, ou seja, mostra como deve ser 
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realizado e verifica soluções para adversidades que possam surgir. O mesmo autor ainda cita 

que o uso de formulário se torna relevante como um veículo de comunicação e registro de 

informações, principalmente se as informações coletadas forem quantitativas. Nesse sentido, a 

utilização do formulário é crucial para ter os dados disponíveis e possibilitar armazená-las para 

auxiliar a empresa. 

            Corroborando o entendimento de Pereira, Munhoz e Leone (2022), Oliveira (2013) 

defende que a OSM é relevante nas organizações por atingir o objetivo de organizar os 

processos (conjunto de atividades) organizacionais. Além disso, pode proporcionar mudanças 

gerenciais e operacionais, sendo possível identificar gargalos e a necessidade de alteração em 

diferentes fatores internos, o que auxilia no funcionamento de tarefas. Nesta perspectiva, é 

pertinente a aplicação de técnicas de OSM (como fluxogramas, formulários e manuais) no fluxo 

de caixa de microempresas.  

  

2.3.1 Fluxograma  

  

De acordo com Dantas (2007 apud Canal, 2022), o fluxograma é uma representação 

gráfica que mostra em detalhes as etapas de um processo que devem ser seguidas para atingir 

um objetivo específico. Essa representação das atividades de um processo na empresa apresenta 

uma sequência de atividades interligadas representadas por símbolos que mostram todo o 

processamento de execução de atividades, o que possibilita visualizar os processos que devem 

ser realizados e a possibilidade de mudanças: 

O fluxograma é a representação gráfica das atividades ou fases de um processo, na 

sequência como elas ocorrem, permitindo entender, a partir da representação visual, 

como o processo é executado. O fluxograma mostra também: atividades desnecessárias 

ou que não agregam valor, gargalos e atrasos, evidenciando o desperdício, identifica 

clientes que passam despercebidos e identifica oportunidades para melhoria (Dantas, 

2007 apud Canal, 2022, p. 24).  

 

Hoji (2009 apud Mota et al., 2023) menciona que uma das formas de representar o fluxo 

de caixa é por meio do fluxograma, uma vez que favorece a análise de processos 

organizacionais com foco na indicação de possíveis falhas e oportunidades de incluir melhorias 

nas etapas. Para este mesmo autor, o desenho facilita que as empresas possam ter o controle, 

principalmente ligado ao desempenho financeiro, o que facilita a tomada de decisões e a forma 

que as atividades sejam executadas e beneficiem a estrutura organizacional.  
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Esses mesmos autores apregoam que, em relação ao fluxo de caixa, o fluxograma é uma 

alternativa para visualizar a movimentação de receitas e despesas, bem como obter o controle de 

metas internas. Nessa perspectiva, a administração da entrada e saída de recursos da empresa 

possibilita identificar quando a empresa apresenta gastos superiores ao planejamento estimado e 

quando consegue cumprir as obrigações e ter caixa disponível para outras demandas necessárias 

(Hoji, 2009 apud Mota et al., 2023).  

Por outro lado, como menciona Oliveira (2013), o fluxograma é a representação por meio 

de símbolos específicos mostrando uma sequência de operações, responsáveis ou unidades que 

fazem parte do processo a ser seguido. No fluxo de caixa, esse detalhamento contribui para o 

desenvolvimento da sequência que deve ser seguida em relação aos custos que serão pagos e as 

receitas da organização, expondo as etapas simplificadas desde compras de fornecedores até o 

controle do saldo devedor, auxiliando na identificação de falhas e tornar as etapas mais práticas. 

Com essa simplificação, é possível evitar movimentos desnecessários e aumentar a 

produtividade.  

Um exemplo prático da aplicação de fluxograma pode ser analisado com base no estudo 

de Hias e Jones (2010 apud Santos, 2017), que verificaram os procedimentos das demandas de 

investimentos em ativos essenciais em uma organização de telecomunicações. Neste estudo, o 

fluxograma garantiu mais rapidez nas análises, acesso prático dos relatórios e redução de custo, 

o que foi possível considerando que os colaboradores puderam compreender com clareza as 

tarefas a serem realizadas, proporcionando qualidade nas atividades realizadas. 

A aplicação de fluxograma para a fiscalização de contas de um determinado ambiente 

possibilita uma visualização eficaz diante dos processos que vão ser seguidos. A ferramenta 

auxilia na identificação de possíveis mudanças, exclusão de tarefas que não influenciam no 

processo e a inclusão de atividades que vão melhorar os procedimentos. Diante disso, auxiliou 

para as mudanças nas atividades financeiras que impactam no processo realizado (Santos, 

2017). 

Segundo Silva (2023), a utilização de fluxogramas é uma alternativa que coopera para a 

visualização de etapas, uma vez que expõe a representação específica do processo de realização 

de atividades financeiras. Tendo em vista a praticidade da ferramenta, torna-se possível 

desenhar progressivamente cada uma das etapas referente às tarefas que devem ser executadas. 

Conforme menciona Guimarães (2025), ao relacionar essa linha de pensamento com o estudo 
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em empreendimentos, a aplicação do fluxograma ajuda na identificação e sequência de 

atividades que precisam ser realizadas pelos colaboradores. No caso do fluxo de caixa 

operacional, é possível determinar o processo desde a organização de contas e receitas até a 

análise de desempenho financeiro da empresa. Então, essa técnica torna a rotina mais 

simplificada e essa padronização auxilia na eficiência de processos (Guimarães, 2025). Além do 

fluxograma, outra ferramenta que pode ser utilizada no âmbito do fluxo de caixa é o formulário. 

 

        

2.3.2 Formulários  

 

Marques e Oda (2012) definem o formulário como um instrumento que auxilia na 

aplicação de processos da organização com o suporte de dados internos. Por outro lado, Paz 

(2015) elucida que é um documento desenvolvido com campos para o preenchimento de 

informações para um objetivo específico, sendo utilizado pelas organizações como um veículo 

de comunicação e suporte de tarefas, e para transmitir informações organizadas e, para isso, o 

formulário deve ter opções de campos de preenchimento claros e estruturados para facilitar o 

entendimento do público que faz uso desse meio.  

A relevância do uso de formulários é citada por Roldan (2010 apud Ferreira, 2020) 

como instrumental para a manutenção de atividades de uma organização, para a obtenção de 

informações precisas e ter acesso a esses dados posteriormente. Diante disso, além de garantir o 

cumprimento de exigências, garante a padronização interna de processos, proporciona o 

domínio sobre os procedimentos e atividades no meio organizacional. Ademais, é mencionado 

pelo mesmo autor que a utilização desse instrumento deve ter um intuito específico, sendo uma 

alternativa para melhorar o sistema administrativo da empresa, como problemas no controle e 

identificação de gargalos em sua estrutura organizacional, podendo evitar falhas no desempenho 

(Roldan, 2010 apud Ferreira, 2020).  

A classificação de formulários é trazida por Paz (2015) sendo definidos como 

formulários contínuos, planos e eletrônicos. O modelo contínuo faz referência aos materiais 

elaborados em papel e preenchidos por impressoras em grande quantidade, como notas fiscais. 

Por outro lado, os formulários planos são campos organizados e pré-impressos em papel e, por 
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fim, os modelos eletrônicos são produzidos com o uso de meios tecnológicos ou com o auxílio 

da internet de forma online (Paz, 2015). 

Conforme é mencionado por Carreira (2015), o formulário eletrônico é uma ferramenta 

utilizada para registrar, organizar e coletar dados. Nesse sentido, o formulário pode atender 

diferentes finalidades, como registrar uma operação e ter controle das informações. Sob esse 

prisma, Cruz e Pereira (2015) elucidam que ao fazer uso de formulários no fluxo de caixa, 

primeiramente é importante analisar como o controle financeiro é operacionalizado. Apesar de 

empresas registrarem fluxo de caixa operacional, na maioria das vezes, não realizam uma 

verificação mensal ou em determinados períodos, o que pode ocasionar o saldo do 

estabelecimento negativo.  

Em decorrência dessa não verificação, não apresenta reserva de emergência caso 

necessite e outro empecilho seria a dificuldade de lidar com as contas da empresa. Nesse 

sentido, o formulário pode ser aplicado como um mecanismo para o registro do controle diário 

de caixa, podendo registrar os recebimentos e pagamentos, isso inclui vendas, fornecedores e 

despesas operacionais, possibilitando a visualização simples e organizada das contas, além de 

melhorar a funcionalidade dos negócios (Cruz; Pereira, 2015). 

De acordo com Silva (2023), a implantação de um sistema de coleta de informações, no 

qual se faz uso de formulários, seria relevante em partes em uma microempresa 

supermercadista, por exemplo, em que a principal dificuldade estivesse relacionada à 

organização do delivery, referente às entregas de produtos. Conforme menciona Silva (2023), o 

formulário é uma ferramenta que poderia ser um suporte para a coleta de informações dos 

clientes, incluindo os produtos que seriam entregues e a forma de pagamento. Diante disso, 

torna-se uma técnica de baixo custo e de fácil acesso. Porém, a inserção na organização 

depende de como vai ser inserida, a aceitação e adaptação na empresa e, principalmente, se 

atende à infraestrutura da microempresa, ou seja, se é benéfica na organização de processos e 

apresenta pouca margem de erros nas atividades realizadas. Dessa forma, é válido analisar o 

uso de outras ferramentas no meio organizacional, como manuais. 
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2.3.3 Manuais  

 

 Conforme cita Oliveira et al. (2011), em uma organização podem ser identificados 

diferentes tipos de manuais sendo organizados de acordo com o objetivo específico, 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, explanando como e 

quando devem ser realizadas as tarefas e quem deve realiza-las. A técnica deve ser clara, 

exposta de forma detalhada, padronizada e disponível aos colaboradores que irão colocar em 

prática (Oliveira et al., 2011). 

Um exemplo de organização que utiliza manual financeiro é a Universidade Federal do 

Ceará, a instituição usufrui da ferramenta com o intuito de registrar o pagamento de despesas, 

como folha de pagamentos, auxílio financeiro e pagamento à pessoa jurídica. Desse modo, em 

cada modelo de fluxo de caixa ligado às despesas da instituição, foram desenvolvidas as etapas 

a serem seguidas com o apoio de uma ferramenta para a modelagem de processos. A utilização 

de um manual financeiro ajuda na obtenção de um controle diante dos gastos e compreender 

todo o processo até a finalização (Universidade Federal do Ceará, 2021). 

Quando o manual tem um planejamento de aplicação em microempresas facilita no 

meio operacional, com a identificação de possíveis problemas e facilidade na operacionalização 

de processos. Para Chinelato Filho (1999), o manual é um conjunto de normas e instruções para 

direcionar os colaboradores sobre determinada diretriz e sistemas operacionais. A 

aplicabilidade torna-se uma ferramenta para padronizar sistemas aplicáveis na empresa e obter 

controle sobre esses processos. Os manuais tornam-se uma alternativa crucial para que as 

microempresas possam expor informações, com o intuito de melhorar a eficiência e auxiliar na 

praticidade para a execução de tarefas propostas e divulgação de dados. 

Iabel (2024) explica que a aplicabilidade de manuais em organizações com a 

reformulação de procedimentos colabora na eficiência de operações e na competitividade. Sendo 

uma oportunidade da obtenção da melhoria contínua, adaptação às mudanças do mercado ao 

fazer uso de métodos administrativos e, por fim, otimização de processos. Segundo Mendonça 

(2012), a documentação dos processos é uma prática que as organizações devem adotar, com o 

objetivo de manter atualizadas e registradas as atividades que são executadas. Esse contexto 
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prioriza a importância de manuais na gestão, mantendo os dados de fácil identificação e 

fornecendo informações de forma estruturada para a padronização organizacional de atividades. 

De acordo com Horstmann (2018), a aplicação de um manual financeiro em 

organizações deve incluir uma linguagem clara e de fácil compreensão para que facilite a 

prática e entendimento dos principais conceitos de finanças. Ao compreender os conceitos da 

administração financeira e inserir no meio organizacional com o apoio de um manual 

financeiro, as empresas buscam analisar os recursos disponíveis com mais precisão, evitando 

custos desnecessários e contribuindo para o seu crescimento. Sob esse prisma, o acesso a 

assuntos ligados à administração financeira auxilia no funcionamento, e empresas com 

adequada administração e controle favorecem a economia da região, e com o apoio de técnicas 

inseridas na organização, como a utilização de manuais, transparecendo credibilidade diante de 

um mercado competitivo.  

O manual inclui uma sequência lógica de etapas a serem seguidas conforme o cotidiano 

da empresa com o objetivo de facilitar à análise e elaboração de relatórios futuros. Uma das 

funcionalidades do uso de manuais é no fluxo de caixa, priorizando o controle das principais 

movimentações, como receitas e despesas diárias e, por fim, verificar o saldo acumulado. A 

partir das informações organizadas com o apoio de planilhas em Excel, por exemplo, possibilita 

que o gestor tenha uma visão ampla da saúde financeira da organização, uma vez que os 

manuais seriam úteis para a elaboração de uma maneira simplificada e de fácil adaptação à 

realidade da empresa (Horstmann, 2018). 

Oliveira et al. (2011) mostram que em uma organização pode dispor de diferentes tipos 

de manuais, divididos de acordo com o objetivo de cada setor que faz uso dessa técnica. Sob 

essa ótica, inclui informações da estrutura organizacional, funções, diretrizes das organizações 

e outros dados, além de modelos expondo em detalhes a descrição de procedimentos para o 

processamento de atividades. A junção de normas que devem ser seguidas pelos funcionários, 

possibilita a melhoria na tomada de decisões e processos executados. 

Então, para a aplicabilidade dessa ferramenta é necessário que tenha dados suficientes 

da empresa, incluindo os processos e outras informações para a elaboração de um manual que 

impulsiona as metas e alinhamento dos objetivos. Cury (2012, p.427 apud Silva; Silva, 2016, 

p.4) enfatiza a importância dos manuais, sendo “um documento elaborado dentro de uma 



15 

 

empresa com a finalidade de uniformizar os procedimentos que devem ser observados nas 

diversas áreas de atividades”. 

Conforme menciona Horstmann (2018), a aplicação de manuais no ambiente 

organizacional colabora para que os conhecimentos da área financeira sejam transmitidos de uma 

forma clara e facilitada a fim de contribuir para o controle interno. Horstmann (2018) menciona 

três objetivos que tornam o manual mais acessível e prático para ser utilizado por 

empreendedores: descrever as principais operações utilizadas na administração financeira para 

adaptar conforme a realidade da organização, apresentar uma sequência lógica de tarefas e 

adaptar de acordo com o segmento usando a ferramenta como referência.   

Segundo Vale Junior (2025), a proposta do uso de manuais com processos redesenhados 

e com o apoio de ferramentas digitais, como formulários eletrônicos, sugere uma mudança 

significativa no meio organizacional. Vale Junior (2025) aponta que com a ausência de um 

mapeamento de processos como o uso de manuais, a gestão financeira da empresa pode 

apresentar fatores negativos gerados a partir da carência de ferramentas administrativas, como 

práticas de atividades sem apoio tecnológico, centralizada e dependente de poucos funcionários 

com conhecimento prévio da organização. Nesse sentido, a proposta da utilização de manuais 

não resulta apenas na melhoria de eficiência e na padronização, mas permite que o conhecimento 

seja aperfeiçoado.  

Portanto, mostra-se a relevância de manuais para auxiliar no controle interno, alcance de 

metas organizacionais e contribuir para a diminuição de riscos, como a ausência de controle 

financeiro contínuo. A implementação de um manual em empresas pode ser utilizada com o 

apoio de um fluxograma, em que descreve as etapas que devem ser operacionalizadas. Com 

ênfase na área financeira, a técnica de manuais mostra a importância da comunicação entre 

setores e colaboradores encarregados de disponibilizar as informações essenciais para o registro 

e análise, o que impacta o relacionamento entre as equipes. Por fim, a padronização e automação 

de etapas proporcionam resultados positivos, redução de problemas e potencialização de 

processos, tendo potencial de ser uma ferramenta de capacitação para novos funcionários, por 

garantir o detalhamento de procedimentos e padrões claros (Abreu, 2023). 
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3 PROCEDIMENTOS METODOLÓGICOS    

O presente trabalho trata-se de uma pesquisa exploratória e descritiva, de abordagem 

qualitativa, conduzida por meio de pesquisa bibliográfica, fazendo uso de artigos científicos e 

livros para obter informações consistentes sobre a temática e compreender a relevância da prática 

de fluxograma, formulário e manual em microempresas, bem como o impacto no desempenho e 

controle financeiro nesses estabelecimentos.  

De acordo com Godoy (1995), a pesquisa qualitativa não se apresenta como uma proposta 

rígida estruturalmente e mostra-se mais flexível, propõe a absorção de outros enfoques, como 

documentos complementares e análise de dados com base no conjunto de diferentes formas de 

comunicação. Sobre a importância da pesquisa bibliográfica para desenvolvimento do tema, 

Flick (2008) aconselha que o pesquisador busque compreender a literatura disponível no âmbito 

em que está desenvolvendo o estudo. 

Outra técnica utilizada para realização do estudo foi a observação, uma habilidade 

aplicada na pesquisa qualitativa, na qual estão envolvidos os sentidos visão, audição, olfato, 

percepção e, por meio da qual, o (a) pesquisador (a) observa o contexto objeto de estudo e a si 

próprio (a), para descrever adequadamente situações importantes para o problema de pesquisa 

(Flick, 2008). 

O estudo foi realizado em uma microempresa, conforme a Lei Complementar nº 

123/2006 (Estatuto Nacional da Microempresa e Empresa de Pequeno Porte), a delimitação de 

uma Microempresa (ME) baseia-se pelo seu faturamento bruto anual, que deve apresentar no 

máximo R$360.000,00. Antes de ser iniciada a pesquisa, foi solicitada autorização do 

responsável pela organização. Após esclarecimentos detalhados sobre objetivos, procedimentos 

metodológicos, benefícios e riscos envolvidos na pesquisa, o responsável autorizou o estudo e 

disponibilizou uma carta de anuência formalizando a autorização. A microempresa em estudo 

atua no ramo de móveis, eletrodomésticos e utilidades para o lar e possui uma pessoa 

trabalhando como colaborador (a), além do (a) proprietário (a). São duas pessoas 

desempenhando todas as funções da organização. O nome da empresa não foi exposto no 

decorrer do artigo por motivos éticos e sigilo por parte da organização. A observação foi iniciada 

dia 04 de maio de 2026 e finalizada dia 05 de junho de 2026. 
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Em relação aos procedimentos técnicos aplicados, pode ser definido como uma pesquisa 

bibliográfica e de campo, desenvolvida em duas etapas. De início, foi realizado um estudo 

bibliográfico, com o acesso a livros e artigos científicos acessados na biblioteca digital da 

UFRPE e no Google Acadêmico, com o intuito de permitir a análise de informações, priorizando 

a coleta de dados relacionados ao estudo proposto e a identificação de recursos que contribuem 

para a inserção de ferramentas em microempresas. Para Gil (2025), a pesquisa bibliográfica 

possibilita que a área de estudo seja definida e o problema possa ser delimitado conforme o apoio 

de fontes e com uma sequência de etapas referente à temática.  

O acesso às técnicas de Organização, Sistemas e Métodos foram disponibilizadas e 

analisadas pelo (a) proprietário (a) da empresa e duas pessoas que foram funcionários (as), 

permitiu evidenciar a relevância dessas ferramentas para a organização e possíveis impasses 

diante da inserção nos setores. Diante disso, o preenchimento do formulário elaborado com os 

dados financeiros da empresa foi realizado pela autora desse estudo, sendo coletadas as receitas 

e despesas no período de 04 de maio a 05 de junho de 2026. O intuito principal baseia-se na 

aplicação de melhorias e sugerir novas estratégias por meio da prática de ferramentas 

administrativas, com o apoio de formulário, fluxograma e o manual. 

Os dados foram analisados considerando as etapas de redução, exibição e verificação, 

conforme Gil (2025). 

 

4 RESULTADOS E DISCUSSÃO    

 

Este estudo se propôs analisar a aplicação do fluxograma, formulário e manual no fluxo 

de caixa de uma microempresa, no intuito de contribuir para otimização da gestão financeira 

quanto à movimentação de caixa, bem como melhoria na tomada de decisão.  

Incialmente foi realizada uma revisão sistemática de literatura sobre estudos que 

aplicaram fluxograma, formulário e manual no fluxo de caixa, considerando os seguintes termos 

de busca: “fluxograma” and “fluxo de caixa”, “formulário” and “fluxo de caixa”, “manual” and 

“fluxo de caixa”. As bases de dados consideradas foram: Portal de Periódicos da CAPES, 

SciELO e Google Acadêmico, tendo em vista importância dos estudos publicados nestas fontes 

de busca. Neste último (Google Acadêmico), a pesquisa foi feita por título, não havendo nenhum 

outro filtro. Nas duas primeiras bases de dados, não foi aplicado nenhum tipo de filtro. A 
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pesquisa foi realizada nos dias 01 e 02 de julho de 2026. A plataforma Spell (Anpad) não estava 

disponível para acesso no período de realização da pesquisa. Os resultados obtidos na busca, 

constam no quadro 1. 

Quadro 1 – Resultados da Revisão Sistemática de literatura 

 “Fluxograma” and 

“Fluxo de Caixa” 

“Formulário” and 

“Fluxo de Caixa” 

“Manual” and “Fluxo de 

Caixa” 

Portal de Periódicos da 

Capes  

(Nenhum filtro aplicado) 

Nenhum resultado 

encontrado 

5, dentre os quais foram 

usados: 

Leite e Santos (2024); 

Moreira e Silva (2019); 

Rebouças, Almendra e 

Vasconcelos (2018);  

Klann e Brizolla (2016). 

Estes trabalhos 

contribuem para o 

objetivo da pesquisa e 

estão disponíveis. 

7, 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 

estão disponíveis. 

SciELO (Nenhum filtro 

aplicado) 

Nenhum resultado 

encontrado 

Nenhum resultado 

encontrado 

Nenhum resultado 

encontrado 

Google Acadêmico 

(filtro aplicado: Pesquisa 

por título; incluir 

citações - opção do lado 

esquerdo da página de 

pesquisa, em busca 

avançada). 

Nenhum resultado 

encontrado 

Nenhum resultado 

encontrado 

3, dentre os quais foi 

usado: 

Bonízio, Martins e Gilioli 

(2011). Este trabalho 

contribui para o objetivo 

da pesquisa e está 

disponível. 

TOTAL DE TRABALHOS IDENTIFICADOS: 15; TOTAL DE TRABALHOS INSERIDOS NO ESTUDO: 

7, considerando os critérios de contribuição para o objetivo da pesquisa e disponibilidade de acesso. 

Fonte: resultado da pesquisa (2026) 

Ainda sobre os trabalhos utilizados na revisão sistemática de literatura, conforme quadro 

1, observou-se que, dentre os sete trabalhos identificados, três compõem a área de Administração 

e os outros envolvem teoria econômica e política, economia, desempenho financeiro, tendo sido 

identificado dois trabalhos na área de ciências biológicas – zootecnia/agricultura, evidenciando 

que o tema precisa ser aprofundado no campo da administração. Dentre os trabalhos incluídos, 

um faz parte do setor público, outro está voltado para pequenas e médias empresas e os demais 

do setor privado, por exemplo, empresas do setor elétrico, petróleo e gás e produção de 

avestruzes. Dessa forma, estudos em microempresas são relevantes, considerando as 

peculiaridades deste tipo de organização e a escassez de estudos. 

Os estudos provenientes da revisão sistemática de literatura foram detalhados no Quadro 

02, abaixo. O quadro 2 é importante porque reúne e sistematiza as informações relativas às 

aplicações práticas de ferramentas de OSM no fluxo de caixa das organizações. 
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Quadro 02 – Aplicação de Ferramentas de Organização, Sistemas e Métodos no fluxo de caixa  

Aplicação de fluxograma no 

âmbito do fluxo de caixa 

Aplicação de formulário no 

âmbito do fluxo de caixa 

Aplicação de manuais no âmbito do 

fluxo de caixa 

Abreu (2023): O fluxograma 

ajuda na otimização de 

procedimentos que devem ser 

seguidos por colaboradores. 

Silva (2023b): A implantação é 

relevante em partes. Apesar de ser 

de baixo custo, fácil acesso e ser 

um suporte para ajudar no registro 

de dados, a sua funcionalidade 

depende de como vai ser inserida e 

a adaptação na empresa, por ser 

uma ferramenta que necessita do 

preenchimento de forma manual. 

Vale Júnior (2025): Com a ausência de 

um mapeamento de processos, a gestão 

financeira pode ser comprometida e 

apresentar falhas, como ser centralizada e 

dependente de poucos funcionários. 

Dessa forma, a inclusão de manuais 

permite que o conhecimento presente na 

empresa seja aperfeiçoado. 

Hoji (2009 apud Mota et al., 

2023): A representação facilita 

que as organizações possam ter o 

controle e torna-se possível 

visualizar a movimentação de 

receitas e despesas, o que 

possibilita identificar quando não 

segue ao planejamento estimado. 

Leite e Santos (2024): Utiliza 

formulários de empresas no intuito 

de obter informações contábeis-

financeiras para projeção de fluxo 

de caixa. 

Abreu (2023): Mostra-se relevante na 

diminuição de erros e riscos e pode 

dificultar o alcance de metas da empresa. 

Com foco na área financeira, colabora 

para a melhoria da comunicação entre os 

setores e funcionários, uma vez que 

ocorre a disponibilidade de informações 

por diferentes colaboradores. 

Silva (2023a): É uma alternativa 

para a visualização de etapas do 

processo de realização de 

atividades financeiras. É possível 

analisar desde a organização de 

contas até a análise de 

desempenho financeiro da 

empresa, além de auxiliar na 

eficiência de processos.  

Moreira e Silva (2019): 

Informações disponíveis em 

formulários de referência são 

utilizadas para avaliar o efeito da 

governança tributária no custo do 

capital, considerando situação do 

fluxo de caixa. 

 

Rodrigues, Silva, Maciel, Maciel (2022): 

Estudo faz referência ao Manual de 

Contabilidade Aplicada ao Setor Público 

como instrumento orientador para 

elaboração das demonstrações de fluxo 

de caixa. 

Santos (2017): A implementação 

da ferramenta demonstra ser 

benéfica na identificação de 

possíveis mudanças, eliminação 

de atividades desnecessárias e a 

inclusão de etapas que auxiliam 

nos procedimentos de atividades. 

Rebouças, Almendra e 

Vasconcelos (2018): Informações 

disponíveis em formulários são 

utilizadas para analisar correlação 

entre fluxo de caixa e política de 

dividendos. 

Horstmann (2018): A partir das 

informações organizadas com o apoio de 

outros recursos, como planilhas em 

Excel, possibilita que os gestores tenham 

uma visão ampla do desempenho 

financeiro. Diante disso, seria possível já 

que os manuais ajudam na elaboração de 

uma forma simples e de adaptação 

conforme a realidade da organização. 

 Klann e Brizolla (2016): Estudo 

identifica a influência de 

indicadores financeiros como fluxo 

de caixa na distribuição de 

dividendos e para isso utiliza 

informações de formulários de 

empresas da BM&FBOVESPA. 

Drumond, Nogueira, Brandalise, Beserra 

e Peres (2016): Estudo menciona 

manuais de procedimentos, descritores do 

processo produtivo de avestruz, para 

projeção de cálculos e construção de 

fluxos de caixas relacionados à produção 

de carne. 

 Cruz e Pereira (2015): O 

formulário pode ser aplicado como 

uma forma de registro do controle 

diário de caixa, incluindo 

recebimentos e pagamentos, como 

vendas e fornecedores. Possibilita a 

exibição simples e organizada de 

contas. 

Bonízio, Martins e Gilioli (2011): 

Manual técnico contendo orientações 

sobre operacionalização de informações 

do fluxo de caixa no escopo de pequenas 

e médias empresas. 

                                Fonte: Elaborado pela própria autora (2026) 

         Nota: os dados foram coletados durante o período de março a junho de 2026. 
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A partir da análise dos trabalhos expostos no quadro 2, vale salientar que Santos (2017) 

destaca que a aplicação de fluxogramas para o controle de receitas e despesas torna-se uma 

alternativa eficiente para colaborar nos processos organizacionais. Além disso, é uma técnica que 

beneficia a organização em diferentes contextos que inclui a tendência de mudanças, exclusão de 

etapas desnecessárias de atividades que antes eram exercidas e a implementação de tarefas em 

um processo determinado podendo proporcionar a melhoria nos procedimentos. 

Com base nessa linha de pensamento, Hoji (2009 apud Mota et al., 2023) complementa 

outras funcionalidades do fluxograma, que incluem a melhoria no controle das movimentações 

de contas e prevenção de retrabalhos na organização. Com a prática dessa representação gráfica 

de etapas, a empresa consegue verificar a ocorrência de gastos inesperados. Nesse sentido, Silva 

(2023) reforça a ideia de o fluxograma ser possível analisar desde a organização de recebimentos 

e pagamento até a verificação do desempenho financeiro, a partir de uma sequência lógica a ser 

seguida. 

Por outro lado, ao mencionar sobre formulários nas empresas, Cruz e Pereira (2015) 

afirmam contribuir para o controle diário do fluxo de caixa, a partir da coleta de informações, 

possibilita ser exposto de forma organizada e fácil de compreender. Nessa linha de pensamento, 

Silva (2023) assegura que a ferramenta pode ser benéfica para a empresa em partes, apesar do 

custo reduzido e da acessibilidade, dependendo da empresa e função que for inserida, e pode não 

ser tão prática. Isso ocorre pela ferramenta ser preenchida por meio de um formulário eletrônico 

e não de forma automática, que implicaria no tempo necessário para a realização da coleta de 

dados. 

Em relação ao uso de manuais, Horstmann (2018) menciona que a utilização com outras 

ferramentas, como o registro de informações financeiras em planilhas de Excel, pode ser uma 

alternativa para dar suporte aos gestores. A elaboração de uma forma simplificada e de fácil 

compreensão e adaptação em empresas, principalmente no fluxo de caixa, torna-se um veículo 

que contribui para a melhoria da gestão financeira. Nesse sentido, Abreu (2023) elucida alguns 

pontos positivos da aplicação nas organizações, como redução de erros e contribuição no alcance 

de metas. Outro ponto relevante é a possibilidade de aperfeiçoar a comunicação e relacionamento 

entre os colaboradores, uma vez que com a coleta de informações em diferentes setores, coopera 

para a melhoria da troca de informações entre os funcionários. 



21 

 

Sob tal ótica, como é abordado por Vale Junior (2025), a carência da esquematização de 

procedimentos nas atividades financeiras pode impactar a gestão financeira das organizações. A 

inclusão de manuais contribui para o compartilhamento e aprimoramento de conhecimentos que 

são importantes de serem registrados na empresa para que sejam inclusos na rotina. Portanto, a 

partir da análise dos autores, é notória a relevância das organizações de aplicarem essas e outras 

técnicas que podem fornecer resultados positivos, como no fluxo de caixa, por exemplo.  

Todavia, como foi explanado em um estudo de Silva (2023b), o uso de formulário 

eletrônico não foi tão benéfico para uma microempresa com foco em delivery por precisar de 

uma ferramenta mais rápida e prática, mesmo sendo de forma eletrônica, talvez fosse necessário 

outro meio mais automático, porém o uso de formulários mostrou resultados positivos em 

microempresas que aplicaram em outros setores. Sob tal ótica, Silva (2023b) menciona que a 

utilização de ferramentas como essas depende de como e quais objetivos que a empresa 

necessita. Outro ponto a ser mencionado são os problemas internos que podem impedir que 

microempresas apliquem as ferramentas citadas, como o quadro de funcionários limitados e 

resistência a mudanças (Silva, 2023). 

Além da revisão sistemática de literatura, foi aplicada a técnica de observação e realizada 

uma pesquisa de ação (Flick, 2013), tendo sido elaboradas as seguintes ferramentas: um 

fluxograma (Figura 1), um formulário eletrônico (Apêndice B), e manual financeiro (Apêndice 

B), sendo ferramentas desenvolvidas conforme o porte da microempresa em que foi realizado o 

estudo, permitindo a coleta e verificação de informações do fluxo de caixa de uma microempresa 

varejista (localizada no Sertão Pernambuco) e o planejamento para auxiliar na gestão financeira. 

Esta microempresa foi escolhida devido à escassez de estudos com esta temática em 

organizações desse porte, evidenciando a necessidade de aprofundamento do tema. A testagem 

das ferramentas desenvolvidas, observando posicionamento do (a) proprietário (a) e de pessoas 

com experiência prática na área foi imprescindível para validação das ferramentas na realidade 

estudada.  

Por meio da observação e da pesquisa de ação, foram observadas mudanças nos processos 

para a realização das atividades financeiras e acesso direto as informações no ambiente interno, 

inicialmente, constatou-se que a microempresa estudada não aplicava fluxograma, formulário e 

manual nas rotinas relacionadas ao fluxo de caixa, sendo este fato um dificultador de controle 

financeiro. Sob tal ótica, com base na verificação do funcionamento e estrutura da empresa, foi 
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identificado que um colaborador ficava encarregado de organizar as despesas conforme a data de 

pagamento e tinha acesso às receitas referentes às vendas de produtos e serviços. Além disso, o 

registro da movimentação do caixa já foi realizado e inserido em planilhas do Excel, mas nem 

todas as contas eram registradas e não era realizada uma análise geral do saldo da empresa. 

Diante do exposto nos resultados, constata-se que o objetivo do presente estudo foi alcançado. 

Ademais, os estudos de Guimarães (2025), Roldan (2010 apud Ferreira, 2020) e 

Horstmann (2018) mostraram a relevância das ferramentas de OSM, a aplicação de 

fluxogramas, formulários e manuais de modo geral e, especificamente, no contexto do fluxo de 

caixa, percebeu-se a necessidade de aplicar essas três ferramentas na organização estudada, 

objetivando contribuir para o aprimoramento do controle financeiro e para a obtenção de 

resultados positivos, buscando melhorar os índices internos adaptando ao setor da empresa e 

analisando os resultados dessa prática, priorizando o aperfeiçoamento no controle de caixa da 

microempresa.   

Considerando o caso da organização em estudo, na qual não há uma estrutura 

organizacional formalizada, não existem departamentos específicos e colaboradores 

especializados para trabalhar em cada setor, quantidade limitada de colaboradores e 

investimentos limitados ligados às possíveis melhorias necessárias, principalmente no controle 

financeiro, a implantação de ferramentas administrativas torna-se uma alternativa para 

aprimorar os processos e auxiliar no enfrentamento desses desafios. 

Dessa maneira, foi desenvolvido um fluxograma com base nos estudos de Oliveira (2013), 

e adaptado conforme necessidade da organização, mostrando a sequência de etapas que 

favorecem o controle de caixa. Com isso, a empresa consegue organizar as movimentações e 

otimizar as receitas e despesas. Essa otimização é possível porque, como explica Silva (2017), ao 

mostrar o passo a passo de cada atividade, o fluxograma permite identificar pontos de melhoria, 

que podem envolver inclusão ou redução de etapas, por exemplo. Além disso, é uma importante 

ferramenta de controle das movimentações financeiras, conforme Hoji (2009 apud Mota et al., 

2023). 

Por ser uma microempresa com poucos funcionários, todos os colaboradores ou aqueles 

que tiverem ligação com a área financeira podem ficar responsáveis por realizar essa atividade, 

bem como coletar as informações necessárias. Observando a aplicação dessa ferramenta na 

empresa e o posicionamento do proprietário, o mesmo visualizou o fluxograma como uma 
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oportunidade de destacar o processo a ser seguido para auxiliar na gestão. Além disso, destacou a 

importância da técnica para a sequenciação de atividades para alcançar um propósito específico, 

que no caso da pesquisa, é a melhoria da gestão financeira, especificamente quanto às 

movimentações do caixa e análise do saldo. Dessa maneira, o fluxograma facilita a visualização 

de rotinas financeiras, mostrando desde a organização de contas até a análise de desempenho 

financeiro (Silva, 2023a), contribuindo para eficiência de processos e otimização de 

procedimentos (Abreu, 2023). 

Diante disso, uma das etapas presentes no fluxograma que houve mais destaque foi sobre 

a relevância da organização analisar o fluxo de caixa em períodos determinados, como de forma 

semanal e mensal. A realização dessa análise possibilita que a empresa tenha controle da 

movimentação e conhecimento de quando apresenta gastos elevados e a necessidade de reduzir a 

compra e impor estratégias para aperfeiçoar a saúde financeira. Dessa forma, torna-se uma 

ferramenta benéfica para a microempresa e que também pode ser adaptada para outras áreas, 

como a verificação de desempenho de funcionários. O fluxograma relativo à elaboração e análise 

do fluxo de caixa desenvolvido e testado na empresa estudada consta na figura 1. 

                              Figura 1 – Passo a passo para desenvolvimento e análise do fluxo de caixa 

      

 

                                                                Fonte: elaborado pela autora (2026) 
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Com esta ferramenta, a gestão também pode realizar treinamento de funcionários, além de 

servir como meio de orientação para colaboradores de todas as áreas da organização, o que pode 

contribuir para o aumento da eficiência e redução de erros na realização das atividades. 

Além do fluxograma, outra ferramenta desenvolvida com base nas orientações de Oliveira 

(2013) e Carreira (2024), foi o formulário eletrônico criado no Google forms para registro de 

receitas e despesas, por meio da disponibilização do link de acesso à ferramenta para todos os 

colaboradores. As informações registradas no instrumento serão utilizadas como fonte de 

informação para elaboração do fluxo de caixa. Nos estudos de Leite e Santos (2024), Moreira e 

Silva (2019), Klann e Brizolla (2016) e Rebouças, Almendra e Vasconcelos (2018), os 

formulários são utilizados para obter informações necessárias à projeção de fluxo de caixa ou 

realização de outros tipos de avaliação econômica, contábil e financeira.  

Diferentemente do estudo de Silva (2023b), que utilizou o formulário para preenchimento 

manual, o formulário eletrônico, disponível nos apêndices (Apêndice B) deste artigo, torna o uso 

mais prático na rotina do colaborador. Sob esse prisma, a ferramenta foi subdividida em três 

seções: informações gerais, registros de receitas e registros de despesas. A primeira seção consiste 

em identificar a data de registro e origem da movimentação do fluxo de caixa da organização. As 

próximas duas seções são destinadas a obtenção de detalhes referente às receitas e despesas, 

incluindo a precedência do valor, descrição do valor e forma de pagamento. Com base nessas 

informações, após o envio do formulário, torna-se possível a visualização completa e 

simplificada de todos os dados coletadas.   

O uso de um formulário eletrônico pode proporcionar funcionalidade e praticidade às 

tarefas de coleta, registro e armazenagem de informações, contribuindo também para redução do 

uso de papel. Nesse sentido, Cruz e Pereira (2015) afirmam que o formulário possibilita a 

apresentação de contas de maneira simples e organizada. O formulário é organizado em seções 

específicas para receitas e despesas, de maneira detalhada e, após o envio, possibilita visualizar 

de forma resumida. Diante disso, essa técnica é aplicada como uma forma de possibilitar o acesso 

a todas as movimentações do fluxo de caixa de maneira uniformizada, o que torna possível 

analisar e determinar padrões e quais contas se tornam prioridades ou não. O formulário 

desenvolvido auxilia na coleta das principais contas, uma vez que, antes do uso do formulário 

eletrônico, havia o empecilho de não ter acesso a alguns valores importantes do caixa, então 
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nesse caso o formulário desenvolvido e testado possibilita que mais de um funcionário ou 

proprietário tenha acesso ao formulário para registrar ou disponibilizar informações 

complementares que possam contribuir para o controle financeiro.  

Após a aplicação na microempresa e acesso por parte dos colaboradores, pode-se dizer 

que o formulário foi umas das ferramentas que mais trouxe resultados, conforme observada a 

experiência vivenciada pela equipe da empresa, uma vez que o registro das informações em 

formulários eletrônicos possibilitou que a organização realizasse o registro diário de despesas e 

receitas da movimentação de caixa, analisasse os resultados em um período específico com o 

intuito de verificar o desempenho e se houve a necessidade de mudanças. Outro fator que é válido 

de mencionar é a melhoria na comunicação interna de colaboradores, já que é possível o 

compartilhamento do formulário entre os funcionários e a visualização do resumo das entradas e 

saídas registradas por diferentes colaboradores de diversos setores. 

Além do fluxograma e do formulário, foi desenvolvido pela autora da pesquisa e testado 

na organização estudada um manual eletrônico, o qual está disponível nos apêndices (Apêndice 

B) do presente artigo. Esta ferramenta torna-se um veículo crucial para determinar quais 

procedimentos devem ser seguidos e padronizados pelos colaboradores para que o processo se 

torne mais eficiente e eficaz, expondo as informações básicas que fazem diferença nos resultados. 

Nessa perspectiva, os manuais contribuem para o aperfeiçoamento do conhecimento 

organizacional (Vale Júnior, 2025), contribuindo para redução de erros, riscos e retrabalho 

(Abreu, 2023), sendo um mecanismo que serve de orientação para desenvolvimento das 

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

Na microempresa em estudo, a aplicação do manual financeiro foi relevante para 

identificar como as contas seriam organizadas, a ordem de prioridade conforme a natureza e 

determinar um período para a análise final. Em decorrência de a microempresa ter um quadro de 

funcionários limitado, observou-se que essa técnica possibilitou aumento de eficiência de 

atividades, uma vez que a sequência de instruções mostrou o passo a passo das atividades e quais 

pessoas poderiam realizá-las, possibilitando a troca de informações de maneira uniformizada e 

melhorias na comunicação interna, já que possibilita o acesso à movimentação registrada pelos 

colaboradores após o fim do expediente.  
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Exemplo de manual dispondo orientações sobre como operacionalizar informações no 

âmbito do fluxo de caixa de pequenas e médias empresas foi encontrado no estudo de Bonízio, 

Martins e Gilioli (2011). A pesquisa de Drumond, Nogueira, Brandalise, Beserra e Peres (2016) 

menciona o uso de manuais para projeção de cálculos e elaboração de fluxos de caixa. 

Esses procedimentos detalhados contribuem para que a empresa desenvolva e padronize 

essa sequência de tarefas que possam contribuir para os seus resultados, principalmente na área 

financeira. Além disso, a inclusão de um manual financeiro expondo as instruções do uso das 

demais ferramentas também pode ser um veículo padronizado na empresa e possibilita que 

futuros colaboradores tenham acesso a um material didático, com uma linguagem simples e com 

elementos que facilitam a compreensão. Ademais, o formato eletrônico possibilita aos 

funcionários acessarem esta ferramenta, inclusive pelo celular, em qualquer momento, 

proporcionando praticidade e contribuindo também para redução do consumo de recursos, sendo 

viável economicamente e ambientalmente.  

Diante do exposto, constatou-se que a aplicação das referidas ferramentas proporcionou 

resultados positivos no período de tempo observado e ajudou no controle financeiro da empresa, 

sobretudo, no que diz respeito ao formulário eletrônico desenvolvido. Nesse contexto, com base 

na aplicação das ferramentas, observou-se uma oportunidade de aperfeiçoar a gestão financeira, 

uma vez que antes não eram utilizados outros recursos e não tinha um planejamento e controle 

direto do fluxo de caixa. Desse modo, com base na observação, uma das ferramentas que mais se 

destacou foi o formulário eletrônico, sendo considerado de fácil acesso e prático. 

Diante disso, foi identificado que cada ferramenta atinge um resultado específico que 

muda a perspectiva da empresa em diferentes fatores, principalmente em relação ao fluxo de 

caixa, sendo um dos principais meios que devem ser analisados constantemente e que impactam 

diretamente o negócio. Sob tal ótica, vale ressaltar que o fluxograma ligado ao desempenho 

financeiro contribui para a análise da sequência de realização de uma determinada atividade e 

tem como objetivo proporcionar praticidade e representação de tarefas ligadas à gestão 

financeira. Por outro lado, os manuais mostram-se ser cruciais para a tomada de decisão e 

controle de informações relevantes. Por fim, os formulários são ferramentas que podem auxiliar 

na coleta, disseminação, registro e análise de dados. 

A partir dos estudos sobre as ferramentas de OSM que podem ser inseridas nas 

microempresas, seguindo a realidade e buscas por resultados específicos de cada empresa, pode-
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se inferir que cada técnica assume uma função que pode agregar valor de forma positiva diante 

da adaptação nos setores internos.  

 

5 CONSIDERAÇÕES FINAIS  

A presente pesquisa buscou analisar a aplicação de técnicas de OSM no fluxo de caixa 

de uma microempresa, visando otimização da gestão financeira quanto à movimentação de 

caixa, bem como melhoria na tomada de decisão com acesso facilitado às informações em 

microempresas, com foco em formulário, manual e fluxograma, e compreender a maneira que 

poderia contribuir para a gestão financeira de empresas. Diante do exposto nos resultados, o 

objetivo deste artigo foi alcançado. 

A execução da pesquisa objetivou-se por algumas dificuldades em uma microempresa: 

ausência de registro e controle do fluxo de caixa operacional, carência de análise de 

desempenho a partir da comparação de entradas e saídas e detalhamento da execução de etapas 

de atividades que deveriam ser seguidas pelos colaboradores para auxiliar na gestão, sendo 

possível resolver essas limitações a partir da aplicação das ferramentas na empresa. 

A análise bibliográfica e a execução de ferramentas em uma microempresa revelaram 

que a implementação dessas técnicas administrativas, conforme a necessidade e porte da 

organização, pode auxiliar de forma significativa para a coleta de dados financeiros e otimizar a 

sequência padronizada de atividades que devem ser seguidas. Além disso, a inclusão de 

ferramentas administrativas, como o manual, contribui significativamente para a descrição de 

forma organizada sobre o passo a passo de como utilizar as demais técnicas, podendo ser 

padronizada pela microempresa e possibilitando de futuros colaboradores possam ter acesso ao 

material. 

           Os resultados obtidos evidenciaram que, após a aplicação das ferramentas em uma 

microempresa do Sertão Pernambucano, foi possível observar melhorias, principalmente no 

controle e acesso facilitado as informações financeiras. Diante disso, o uso do fluxograma 

possibilitou que o (a) proprietário (gestor) e colaborador (a) visualizassem o processo a ser 

seguido para auxiliar na gestão financeira, evitando retrabalhos e padronizando as etapas. Além 

disso, a utilização do formulário eletrônico foi uma das técnicas que mais se adaptou na 

empresa, em que colaborou para o registro diário do fluxo de caixa e para a comunicação 
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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 informações 

que devem ser acessadas. 

Como oportunidade de melhoria para o formulário, recomenda-se automatizá-lo com 

apoio de um profissional de sistemas de informação ou tecnologia da informação, para cálculo 

automático de receitas e despesas em determinados períodos, bem como alternativas para editar 

ou excluir respostas já enviadas, possibilitando um novo envio, caso tenha sido percebido algum 

erro de preenchimento. 

Apesar de não ter resistência por parte do (a) responsável e colaborador (a) da empresa 

para o estudo prático, para o desenvolvimento desse artigo foi possível identificar algumas 

dificuldades quanto à aplicação e trabalhos já realizados. Em primeira análise, na etapa de 

pesquisa e coleta de arquivos que abordassem a aplicação das três ferramentas em empresas, 

houve uma limitação de artigos científicos que retratassem as contribuições dessas técnicas em 

organizações, o que se tornou uma oportunidade para aprofundamento do tema na 

microempresa. Quanto à testagem das ferramentas desenvolvidas, houve um curto período de 

tempo. 

Por fim, a presente pesquisa contribui para a temática sobre a utilização de ferramentas 

de OSM em microempresas, destacando a relevância de estratégicas que essas empresas podem 

usufruir para cooperar na saúde financeira. Sob esse prisma, espera-se que os resultados 

expostos nesse estudo possam contribuir para futuras pesquisas, sendo crucial a análise de uma 

forma ampla e que esse estudo possa ser aplicado em microempresas de diferentes ramos de 

atividades, sendo observadas convergências ou divergências de resultados. 
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