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Sumario Executivo
Ajudar as empresas a comecar e a crescer é uma actividade fundamental do projecto + Emprego para os
jovens de Cabo Delgado, financiado pela Unido Europeia e cofinanciado e gerido pelo Camodes IP. Comecar
um negdcio pode ser um processo complexo e desafiador.
Este manual foi projetado para facilitar a entrada de um empreendedor ou aspirante ao
empreendedorismo no mundo dos negécios, descrevendo tdo claramente quanto possivel muitas das
guestdes enfrentadas pelos mesmos.
As informagdes contidas neste manual sdo detalhadas em etapas, nomeadamente:

e Processos de formalizacdo de empresas e obrigacdes fiscais locais;

e Nocgoes bdsicas relacionadas com gestdo de pequenos negdcios (gestdo de custos e formacdo de

precos);

e Manutencdo de registos;

e Inventariagdo e analises financeiras basicas; e

e Marketing digital para pequenos negdcios.
Embora este manual ndo substitua o aconselhamento juridico ou contabilistico, é um recurso de
informagao e uma referéncia rapida concebida para tornar o processo de abertura e operagao de uma

empresa em Cabo Delgado cada vez menos complicado e eficaz.

1. Objectivos do manual

1.1. Objetivos Gerais

Este manual fornece instru¢des para orientar empreendedores apoiados no ambito do projecto +
Emprego a compreender os passos a percorrer para tornar as suas ideias de negdcios em acg¢des de
geragdo de renda sustentaveis e eficazes. Fornece igualmente orientagGes para melhorar os processos de
gestdo de negdcios, nomeadamente em relagdo a gestdo de custos e formagdo de pregos, manutenc¢do
de registos, introdugdo de politicas de marketing sustentaveis que permitem maior notoriedade para as
empresas locais de modo a responderem a dindmica actual do pais em particular da provincia de Cabo

Delgado.
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1.2 Obijectivos especificos

Este manual enfatiza as diretrizes para os empreendedores, cooperativas e associacoes iniciantes sobre
valores e ética sobre os quais um negdcio de sucesso deve ser construido. Ele destaca os principais passos
a serem seguidos pelos jovens que ingressam no mundo dos negdcios.

Também fornece estratégias sobre como devem ser expandidas para se tornarem mais lucrativas e bem-
sucedidas. Destaca instrucdes Uteis sobre inovacao e criatividade para destacar negécios, um sistema de
escrituracdo contabil para ajudar a manter registos de transa¢bGes que ajudam a avaliar crescimento

financeiro da empresa.

2. Gestdo de pequenos negdcios

2.1. Importancia da Gestdo para Pequenos Negdcios

A gestdo é fundamental para o sucesso de um negdcio, independentemente da sua dimensao. No caso
dos pequenos negdcios, a importancia da gestdo é ainda mais importante, pois as microempresas
geralmente enfrentam desafios especificos que requerem uma abordagem estratégica.

e Eficiéncia Operacional:
Uma boa gestdo ajuda a otimizar os processos internos, melhorando a eficiéncia operacional, resultando
em economia de tempo e recursos.

e Tomada de Decisées Informadas:
A gestdo eficaz envolve a coleta e andlise de dados relevantes. Isso permite que os empreendedores
tomem decisdes informadas, baseadas em informag¢des concretas, ao invés de confiar apenas em
intuicdes.

e Controle Financeiro:
A gestdo financeira é vital para a sobrevivéncia de qualquer negdcio. A gestdo adequada ajuda a monitorar
as finangas, a controlar os custos e a garantir que o negdcio esteja operando de maneira sustentavel.

e Planeamento Estratégico:
A gestdo eficaz envolve o desenvolvimento de planos estratégicos que ajudam a guiar o negdcio na
direcdo certa. Isso inclui estabelecer metas, identificar oportunidades e antecipar desafios.

e Gestdo de Recursos Humanos:
Nos pequenos negdcios, a gestdo de recursos humanos desempenha um papel crucial. Isso envolve a
contratacdo, treinamento e motivagdo da equipe, garantindo que os funcionarios estejam alinhados com
os objetivos da empresa.

e Inovagdo e Adaptacdo:
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A gestdo eficaz incentiva a inovacdo e a capacidade de adaptacdo. Isso é especialmente importante em
um ambiente de negdcios dindmico, onde as mudancas rapidas podem afetar a competitividade.

e Atendimento ao Cliente:
Uma boa gestdo se preocupa com a satisfagcdo do cliente. Isso envolve garantir um atendimento de
qualidade, entender as necessidades dos clientes e ajustar os produtos ou servicos de acordo.

e Crescimento Sustentavel:
A gestdo adequada contribui para o crescimento sustentdvel do negdcio. Isso significa expandir de
maneira controlada, evitando riscos excessivos que possam comprometer a estabilidade financeira.

e Conformidade Legal:
A gestdo é responsdvel por garantir que o negdcio esteja em conformidade com todas as regulamentacdes
e leis aplicdveis, evitando problemas legais que podem surgir e prejudicar a reputacdo e a operacao do
negacio.

e Reputacdo da Marca:
Uma gestdo eficiente contribui para a construcdo e manutencao da reputacdo da marca. Isso é essencial
para conquistar a confianga dos clientes e criar uma base sélida de clientes leais.
A gestdo é um elemento central para o sucesso de pequenos negdcios. Ela proporciona uma base sélida
para operagoes eficientes, crescimento sustentavel e adaptag¢do as mudancgas no ambiente de negécios.
Uma gestdo eficaz ndo apenas ajuda a superar os desafios, mas também permite que os pequenos

negdcios aproveitem as oportunidades para prosperar no mercado.

2.2. Perfil do Empreendedor

A decisdo de se tornar um empreendedor é
uma escolha significativa que as pessoas
fazem e é uma decisdao que determina a
inovagdo, a concorréncia e a criagdo de
emprego a nivel social e industrial.

Para ser empreendedor s3o exigidas
qualidades, virtudes e atributos. Abaixo
estdo listadas algumas  qualidades
necessarias para transformar os jovens em

bons empreendedores, de sucesso.

Figura 1 Beneficiaria do Projecto +Emprego
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e Capacidade de detectar e aproveitar oportunidades - Esta € uma competéncia primaria e essencial
para qualquer empreendedor iniciar e a base para os empresarios de sucesso, de pequenas e
médias empresas.

e |niciativa ou capacidade de desenvolver novos produtos ou servigos - Esta competéncia pode ser
comparada a ignicdo num automovel, que deve ser accionada para p6-lo em funcionamento e
deslocar-se para o destino.

e Perseveranga e resisténcia ao desdnimo diante de obstdculos - As dificuldades sdo enfrentadas em
qgualquer projecto de vida, mas é importante ndo desanimar, acreditar e seguir em frente. Muitos
tentam iniciar um empreendimento, e por diversos motivos, acabam desistindo, mas a
persisténcia é uma das habilidades que se deve aprimorar todos os dias, a fim de se alcancar os
objectivos desejados.

e Interesse em fazer um trabalho de qualidade, superando os padrées - Ndo basta querer fazer, é
necessario que o produto/servico tenha qualidade que supere, ou ao menos que se iguale ao do
concorrente, sé assim se conquista e se fideliza os clientes. Ndo relaxe, capriche na qualidade!

e Esforco, dedicagdo e sacrificio para atingir os objectivos de trabalho ou cumprir os compromissos
com os clientes - Este comportamento é comum nos empreendedores que tém sucesso nos seus
negdcios, pois independentemente do tempo e esforco que devem empreender, mantém o seu
foco nos objectivos.

e Busca por eficiéncia - No basta fazer! E necessario buscar fazer sempre mais ou em menos tempo
e/ou com melhor qualidade do que o esperado.

e Auto-confianga para enfrentar os desafios - A auto-confianga é essencial, embora ndo suficiente,
para empreender e materializar o seu sonho no negdcio, devendo o empreendedor demonstrar
comprometimento.

e (Capacidade de persuasGo e uso de estratégias de influéncia - N3ao basta ter um bom
produto/servico, o empreendedor deve avaliar a sua capacidade de persuadir ou convencer
outras pessoas a compra-los, apoiado por uma rede de contactos que ajudam a desenvolver a sua
actividade empresarial. ¢

e Reconhecimento da importdncia das relagbes comerciais - Os empreendedores bem-sucedidos
das pequenas e médias empresas tém esta capacidade, onde as relagdes comerciais tém um
espaco privilegiado, buscando sempre formas de consolidar os seus ganhos no mercado,

demonstrando seriedade e comprometimento.



Manual Operacional da Gestdo de pequenos negécios | Dezembro 2023

e Andlise de alternativas, antecipagdo de obstdculos e planificagdo sistemdtica de ac¢bes - Avaliar
bem os riscos ao tomar decisbes, antecipar dificuldades, prevenir-se e ter sempre uma reserva
para enfrentar "acidentes" de percurso, é de extrema importancia.

e Acompanhamento e supervisdo do trabalho para garantir que as coisas sejam bem feitas e dentro
do prazo - Nao basta confiar nos colaboradores, é sempre importante supervisionar de perto os
trabalhos para garantir que a qualidade dos produtos/servicos seja mantida e aprimorada e que

as entregas sejam feitas a tempo e horas.

3. Passo a passo para o Registo de empresas em Mogambique

3.1. Reserva de nome

A reserva de nome é feita na Conservatdria do Registo de Pessoas Juridicas ou nos Balcbes de
Atendimento Unico. Os sécios ou o proprietario Ginico devem apresentar a empresa, a sua actividade, o
sector onde ira actuar e informar sobre o valor do investimento, para que possa ser feita a reserva do
nome. A designacdo da empresa deve ser escolhida previamente e verificado na Conservatéria do Registo
Comercial para aferir se 0 nome em questdao ou um outro bastante semelhante ndo existe. Adenominacao
serd sempre seguida da indicacdo da forma legal da sociedade. Por exemplo No caso de uma sociedade
de no minimo 2 pessoas e no maximo 30 é dominada de sociedade de responsabilidade limitada e a
abreviacdo usada é “Lda”, empresa com um Unico proprietario denominada em nome individual é
representada por “El”, sociedade de Unico sécio é denominada por “sociedade unipessoal, Lda” e

sociedade anénima com pelo menos 3 sécios entre pessoas fisicas e colectivas é denominada por “SA”.

3.2. Elaboracdo dos estatutos

Com ajuda de um assessor serd celebrado um contrato social onde estara estabelecido o objecto da
empresa (o ramo do negdcio que a empresa pretende seguir) que podera ser um ou varios;

Constardo no mesmo pacto social os nomes dos sécios ou o sécio, com o respectivo capital social, dinheiro
inicial de investimento para empresa poder arrancar, distribuido em quotas caso sejam mais de um sdcio
ou terd quota Unica caso seja apenas um sdcio. Fara parte do mesmo pacto social o enderego da empresa
e as diversas vontades dos futuros sdcios para com a empresa. Também vai constar o tipo de sociedade

gue os sdcios gostariam de constituir.

3.3. Abertura de conta bancaria

Uma das fases do registo de empresa em Mogambique é a abertura de uma conta bancaria para fins de

depdsito do capital social. Para tal, é necessario apresentar uma cdpia autenticada do certificado de
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reserva do nome da empresa, o projecto de estatutos da empresa e a cdpia autenticada dos documentos
de identificagcdo dos accionistas. Na abertura de uma conta bancaria numa das institui¢des financeiras
existentes a nivel local em nome da empresa, é importante definir o nimero das assinaturas autorizadas
e que podem obrigar a empresa na movimentacao de cheques e transferéncias, caso sejam trés socios,

dois podem ser suficientes. Se forem dois sécios, assinam os dois.

3.4. Certid3do definitiva

Apds a realizagdo do pacto social e do depdsito bancario, esta documentacdo devera ser submetida as
entidades legais onde as vontades dos sécios serdo registadas pela entidade competente, acompanhando
a documentacdo citada de cépias autenticadas das identificagdes dos sécios ou o sécio. Apds a submissao,
serd emitida a certiddo definitiva comercial mediante o pagamento de uma taxa que é calculada como
uma percentagem do capital social. A sociedade esta entdo constituida e definitivamente registada para

efeitos comerciais.

3.5. Registo fiscal e obtencdo do NUIT

Estando a empresa legalmente registada e a publicacdo dos estatutos no Diario Oficial, feita pela
Conservatdria, a empresa deve ter um registo fiscal e obter o respectivo nimero de registo de impostos,

Numero de Identificacdo Tributaria (NUIT).

3.6. Publicacdo no boletim da republica

Apds a emissdo da certiddo definitiva, os estatutos devem ser publicados no BR (Boletim da Republica)
para que seja do dominio publico a existéncia da empresa. Essa ac¢do sé serd possivel mediante o

pagamento de uma taxa que varia, isto é, depende da quantidade de letras que possui o pacto social.

3.7. Emissdo do alvara

Para a obtencdo da licenga comercial, a empresa deve primeiro ter completado o processo de constituicdo
acima. O pedido para a emissdo de uma licenga é dirigido ao Governador Provincial e submetido a
Direcgdo Provincial de Industria e Comércio relevante. O requerimento deve conter Nome social,
Endereco da sede social, Tipo de actividade comercial a realizar de acordo com o Classificador de
Actividades Econdmicas (CAE).

Para casos especificos, principalmente de empresas com pontos comercias como lojas, padarias,
mercearias e restaura¢do devem ser solicitadas as licengas no Conselho Municipal.

A obtencgdo do alvar3, é feita mediante pagamento de uma taxa que varia consoante os ramos de negdcio.
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3.8. Inicio de actividade

Apds a obtencdo de toda documentacao citada acima, dever-se-a dirigir ao Bairro Fiscal da area onde a
empresa estd baseada para preencher os devidos formularios e anexar a documentacao ja existente da

empresa de modo a dar o seu inicio de actividade junto da Autoridade Tributaria.

4. Gestao de negdcios
Estabelecer o seu negdcio é apenas o comego de uma jornada. A partir do momento que a ideia se torna
estabelecida legalmente, o passo a seguir é criar estratégias eficazes para atingir o mercado alvo por meio
de diversos canais e diversificar a marca.
Abaixo estdo indicadas as diferentes tarefas a serem executadas para tornar o seu negécio mais bem-

sucedido:

4.1. Gestdo de Stock e inventariacdo

Uma boa configuracdo logistica permitira que as encomendas entrem e saiam a tempo e em 6ptimas
condigdes, isso significa que existirdo condicbes para que nao haja rotura de stock e nem desperdicios por
excesso de stock.

Uma boa gestdo de stock do seu negdcio pode ser feita mediante o uso de cadernetas de gestdo de stock
(ver na tabela 1), nos quais deve apontar datas de entrada e saida de mercadorias e quantidades
transacionadas. Este mapa podera permitir calcular a periodicidade de saida de mercadorias e com base

nisso definir o periodo de encomendas.

Caderneta de gestdo de stock

Tabela 1: Caderneta de gestao de stock

Data Descri¢ao Unidade | Entrada Saida Saldo

Quant. | Pre¢o | Valor Quant. | Preco | Valor | Quant. | Pre¢o | Valor

Ex. Aquisigao un 100 24 100 24

08/06/23 | de 2.400 2.400
regadores

Ex. Aquisigao un 20 24 480 | 80 24

09/06/23 | de 1.920

regadores
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4.2, Gestdo de Custos

Gestdo de custos e formacado de precos sao aspectos fundamentais para o sucesso de uma empresa. Isso
porque sdo um factor-chave para qualquer negdcio. A correcta gestdo das informacdes financeiras e um
controlo efectivo de quanto a empresa realmente gastapara se manter funcionando,
dos investimentos que ela faz e do preco praticado pelas solugdes que ela oferece, é determinante para
a sua sustentabilidade e para o seu crescimento.

E importante sublinhar que os custos de uma empresa impactam directamente no preco que ela pratica
pelos produtos ou servigos. Portanto, quando estes custos ndo sdo devidamente geridos, podera
acontecer que a empresa pratique precos muitos distantes de sua necessidade para a sua sobrevivéncia,
e desta forma, acaba colocando em risco as suas margens de lucro e, consequentemente, a viabilidade do
negacio.

Os diferentes tipos de custos de funcionamento de uma empresa sao:

llustragao 1: Rubrica de custos de adminiatragdo de uma empresa

Y ™
Eletricidade/
o Equipamento Aguae
Salarios telefone
| - Aluguer de

imoveis

e

Transportes

Juros

Custos de

Materiais ‘ administragio | Etc.
de um negécio

Os diferentes custos aqui identificados podem ser considerados por custos de producdo (custos com
matéria-prima, mao-de-obra directa e custos gerais de fabrico) e custos administrativos, que envolvem
todos os outros custos que ndo variam com base no volume de producao.

Custo Direto

de Matéria- Indireto por

prima por

item
item
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Figura 2 Beneficiarios do Projecto +Emprego

Seguidamente apresentam-se dois exemplos de formuldrios de cdlculo de custo de fabrico de varios

produtos:

Tabela 2: Exemplo 1 de formulario de calculo de custo de fabrico de varios produtos.

FORMULARIO DO CALCULO DO CUSTO DE PRODUTO
(Para fabricantes de multiplos produtos ou prestadores de multiplos servigos)

Produto:

1. CUSTO DIRECTO DE MATERIA-PRIMA POR ITEM

Custo Total Direto de Matéria-prima por més (1)

Numero de itens produzidos por més (2)

Custo direto de Matéria-prima por item (3) = (1)/(2)

2. CUSTO DIRETO DE MAO-DE-OBRA POR ITEM

Custo Total Direto de M&o-de-obra por més (4)

Numero de itens produzidos por més (2)

Custo Direto de M3o-de-obra por item (5) = (4)/(2)

3. DESPESAS INDIRETAS DE FABRICO POR ITEM
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Despesa Total Indireta de Fabrico por més (6)

Custo total direto da Empresa por més (7)

Taxa de Despesa Indireta de Fabrico (8) = (6)/(7)

Custo total direto por item (9) = (3) + (5)

Despesa Indireta de Fabrico por item (10) = (8) x (9)

4. CUSTOS INDIRETOS POR ITEM

Total Mensal de Custos Indiretos (11)

Taxa de Custos indirectos (12) = (11)/(7)

Custo total directo por item (9)

Custo Indireto por item (13) = (12) x (9)

5. CUSTO TOTAL POR ITEM (14) = (13) +(10) + (5) + (3)

Tabela 3: Exemplo 2 de formuldrio de calculo de custo de fabrico de varios produtos.

REGISTO DE CUSTOS DETALHADOS

Data | Detalhes Custos Custos Diretos | Despesas Despesas
Diretos de | de  Ma3o-de- | Indiretas Indiretas
Ne de ;
Matéria- obra de Fabrico

Comprovativo.
prima

A |B C A B C

B | B [ e

Férmula de célculo de custo de fabrico para varios produtos

Custo Direto Custo Direto
de Matéria- de Mao-de-

Custo CUSTO
Indireto por ] TOTAL POR

prima por obra por
item item

item
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Principais beneficios de gestao de custos:

v" Maior controlo sobre as saidas e a identificacdo de gargalos;
Acesso a informacdes sobre o desempenho financeiro do negdcio;
Realizar cortes de gastos e alocacdo de recursos com maior eficiéncia;

Melhoria na qualidade dos processos e na produtividade das equipes; e

N N NN

Ampliacdo da competitividade e dos lucros.

4.3, Formacao de Precos

E fundamental que todas as empresas, principalmente as empresas competitivas, definam o preco de
servicos e produtos oferecidos ao consumidor final com base em critérios. Um desses critérios é a
formacao de prec¢o de venda, que tem como objectivo fazer com que a apuracao dos custos de producao,
as despesas variaveis e por fim o lucro, ndo fagam com que o preco final seja exorbitante ou abaixo das
praticas de mercado, ou seja, o objectivo da formacdo de preco de venda é manter o equilibrio com o que
ocorre na realidade de uma empresa e com a realidade do consumidor final. Para se conseguir chegar a

esse resultado com confiabilidade, é necessdrio utilizar uma férmula de formacao de preco de venda.

A férmula é simples, veja: Custo + Despesas + Lucro = Preg¢o de Venda.

llustragéo 2: formula de calculo de preco

OO

Um dos métodos de formagdo de preco mais utilizados por PME’s é a Margem de Contribui¢do. Aqui, o
calculo busca descobrir a contribui¢cdo que o lucro obtido da venda de cada produto representa, na hora
de arcar com todos os custos e ainda gerar lucro para a empresa.

A férmula é a seguinte:

MC = Valor das Vendas — (Custos Variaveis + Despesas Variaveis).

Exemplo 1 - Ainda seguindo o exemplo do comércio de frango vivo, suponhamos que queira vender, nos
proximos 30 dias, 250 frangos vivos a 100,00 MZN cada. Os custos varidveis de cada frango somam 50,00

MZN e as despesas variaveis somam 30,00 MZN. Logo, temos:
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Valor das Vendas = 250 unidades x 100,00 = 25.000,00
Custos Varidveis = 250 unidades x 50,00 = 12.500,00
Despesas Variaveis = 250 unidades x 30,00 = 7.500,00
Utilizando a férmula, calculamos:
MC = Valor das Vendas — (Custos Variaveis + Despesas Varidveis)
MC = 25.000 — (12.500 + 7.500)
MC = 25.000 — 20.000
MC = 5.000,00
A diferenca entre a Margem de Contribuicdo da venda de todos os frangos e o custo fixo, representara o
lucro total da venda dos 250 frangos vivos. Com base no resultado desse demonstrativo de formacdo de

precos, ter-se-a uma ideia de quantos frangos no minimo sera necessario vender.

4.4, Fundo de maneio

O fundo de maneio é o montante de recursos necessario para o funcionamento normal da empresa,
compreendendo a compra de matérias-primas ou mercadorias, financiamento das vendas e o pagamento
das despesas.

A gestdo do fluxo de caixa para empresas pode ser resumida como o processo de acompanhamento,
andlise e optimizagdo do fluxo de entradas (receitas) menos saidas (despesas) e o remanescente
(resultado liquido).

Para uma boa vida financeira da empresa, o empreendedor precisa receber mais a partir da venda de
mercadorias e gastar menos com as despesas de compra de matéria-prima, insumos, pagamento de
salarios e servigos de terceiros, entre outros custos.

Ou seja, precisa organizar o fluxo de caixa da seguinte forma:

‘/ ; EENETE
Prever as despesas no orgamento; Subapera E’
dasua .
v Certificar se o custo actual dos materiais e matérias primas SERESEE Organizasia
de pagamentos
e recebimentos.

corresponde ao custo anteriormente orcado no acto da 2

compra;

(8

v" Usar as receitas apenas para despesas relacionadas com a

Nso fique
sem dinheiro

empresa; em cabaa

3

Precisiode O——

v" Registar todas as alteracGes de precos, stock, oscilacbes informaces —0-

cambiais, etc.

llustracéo 3: passos a considerar
na gestao de fundo de maneio
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4.5, Gestdo do fluxo de caixa

Muitas empresas falham devido a md gestao do fluxo de caixa. O fluxo de caixa liquido é uma medida
importante da saude financeira de qualquer empresa.

v' Se a empresa tem mais saidas do que entradas, tem um problema de fluxo de caixa.

v' E preciso avaliar os fluxos de caixa da seguinte forma:
As suas despesas ja estao previstas no orcamento?

O custo atual corresponde ao custo orgado no momento da compra?

w o NoRE

O dinheiro da sua empresa esta sendo usado apenas para as suas atividades comerciais?
4. Como estdo a ser geridos os créditos (se houver?)

Esta é uma parte muito importante do negdcio, pois ajudara a saber se esta tendo perdas ou lucros.

4.6. Manutencdo de Registos

A manutencdo de registos contabilisticos é o processo de anotagdo de todas as transa¢Ges comerciais a
medida que surgem no negdcios diariamente, semanalmente, mensalmente ou anualmente.

A escrituracdo contabil é o registo de transacgdes financeiras e faz parte do processo de contabilidade nas
empresas. As transagdes incluem compras, vendas, recebimentos e pagamentos por uma pessoa,
organizagdo/corporagio.

Existem vdrios métodos padrdao de escrituracdo contabil, incluindo os sistemas de contabilidade de
partidas Unicas e partidas dobradas. Embora estes possam ser vistos como contabilidade “real”, qualquer
processo de registo de transagdes financeiras é um processo de contabilidade.

Com uma contabilidade adequada, as empresas podem rastrear todas as informag&es nos seus livros para
tornar operacionais as importantes decisGes de investimento e de financiamento. A contabilidade precisa
também é crucial para os utilizadores externos, que incluem investidores, instituicdes financeiras ou o
governo — pessoas Oou organizagdes que necessitam de acesso a informagGes fidveis para fazerem

melhores investimentos ou decisGes de empréstimo.
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4.6.1. Principais documentos contabilisticos de manutencdo de registos para MPMEs, cooperativas

e associacdes

Figura 3: instrumentos de registos contabilistico

4.6.1.1. Folha de caixa

A folha de caixa é um documento que consiste em registar todas as movimentacdes financeiras,
contemplando entradas e saidas de recursos na empresa.

Por meio da folha de caixa, ha como conferir os periodos em que ha mais dinheiro disponivel em caixa e
guando ocorrem mais saidas, por exemplo. Assim, é mais facil planear o uso do dinheiro para manter o
negdcio em funcionamento.

A folha de caixa é util tanto para acompanhar as obrigag¢des junto aos fornecedores quanto para prever a
entrada de recursos por parte dos clientes. Com este recurso, é mais facil entender quando é preciso

dispor de uma quantia financeira maior para cumprir as obrigacdes do negdcio.
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Tabela 4: Exemplo de uma folha de caixa

Nome da empresa: Periodo anterior
NUIT: Saldo anterior | 0
30.000,0
Contacto: Entradas 0
Més Saidas 180,00
28.020,0
Saldo final 0
Ne Ref/Do Entrada
Data Ref/doc c Descricdo S Saidas Saldo
29-Nov-23 | Transporte do saldo anterior 30.000,00 | 180, 28.020,00
30-Nov-23 N/A N/A Venda de fogéo a carvao 350,00 |0 28.370,00
30-Nov-23 | N/A N/A Pagamento de salarios 0 10.000,00 18.370,00
TOTAL

4.6.1.2. Mapa de controlo de stock

Um dos principais fatores que definem um negdcio de sucesso é a sua capacidade de manter o stock
corretamente. Isso significa se tem o produto certo e a quantidade certa desse produto, para atender a

procura dos clientes.

A gestdo de stock, seja ele de matéria-prima ou de produto acabado, é o processo de organizar e otimizar
o fluxo de materiais e seu armazenamento ao longo do tempo. Isso inclui manter um stock de matérias-
primas, consumiveis, produtos prontos para venda ou pecgas de reposi¢do. Pode ser dividido em duas

componentes principais, nomeadamente planeamento e execugdo.

Tabela 5: mapa de controlo de stock

. . Entradas Entradas Valor
Dia Codigodo M
Qte. | Preco |Valor Qte. | Preco |Valor Qte |Valor
01-09-23 |10023 100 |15 1,500.00 100 | 1,500.00
02-09-23 |10023 150 |20 3,000.00 250 | 4,500.00
03-09-23 |10023 100 |15 1,500.00 |150 | 3,000.00
04-09-23 | 10023 50 20 1,000.00 |100 | 2,000.00
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4.6.2. Principais documentos contabilisticos para transacdes comerciais

4.6.2.1. Factura
E o documento mais importante do contrato de compra e venda, é obrigatério nas operacdes de entrega

e de pagamento e é com ela que se calcula o prego final.

A factura constitui o documento base da compra e venda a crédito. Emitida pelo vendedor, nela sdao
exarados todos os elementos ligados a transac¢ao efectuada, quantidades, designacdes, precos unitarios
e totais das mercadorias, os descontos efectuados, os encargos debitados, o imposto sobre o valor
acrescentado (IVA) e, muitas vezes, o prazo e condi¢gdes de pagamento. Os modelos de facturas variam

de empresa para empresa, mas ha um conjunto de requisitos que todas as facturas devem reunir, a saber:

e |dentidades do Emissor e Destinatario;
e Data de Emissdo;

e (Quantidades;

e (Qualidade e Referéncia dos Produtos;
e Condicdes de Entrega e de Pagamento;

e N2 de identificacdo tributaria do vendedor/comprador (NUIT)
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Tabela 6: Exemplo de factura

FACTURAN.°
InfoService, lda
Cabo Delgado
NUIT: 12111592 ORIGINAL
(+258) 841 892 4532 NUIT: e,
........................................................................... e e, 08 200
QUANT. DESCRICAO REF? PRECO UNIT. VALOR TOTAL
BASE.RQIVA.|.TAXALIVA.LIQUIRARQ..... SUB-TOTAL
IVA (16%)
Motivo justificativo da ndo aplicacdo do imposto:
................................................................................................................... TOTAL
ST T LT TP O TSP TP PSPV VP POPRUPTOPON
O VENDEDOR
(Assinatura e carimbo)

4.6.2.2. Recibo
Ap0s a recepcdo dos produtos, da factura e das respectivas notas rectificativas, o comprador procede ao
pagamento que pode ser por meio de numerdrio, cheque, transferéncia bancaria, cartdo de crédito ou

débito, etc. Apds o pagamento, o vendedor deve emitir o recibo que é o documento que comprova o

pagamento dos produtos adquiridos.
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Tabela 7: exemplo de recibo

RECIBO N.°

,,,,,,,,,,,,,,,,

Cabo Delgado
NUIT: 12111592
(+258) 841 892 4532

Recebemos do Ilmo. Sr.

de que passamos o presente recibo

de de20

4.6.2.3. Venda a Dinheiro (VD)

Venda a Dinheiro, também conhecida por factura da praca, é emitida nos casos em casos de pagamento
a pronto pagamento. Em geral, estas facturas servem de recibo através da aposi¢do do carimbo “pago”

ou da colocagdo da expressao “recebemos a quantia de ...”.
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Tabela 8: Exemplo de venda a dinheiro

V.DN.°
InfoService, Ida
Cabo Delgado
NUIT: 12111592 ORIGINAL
(+258) 841 892 4532 NUIT. ........................
........................................................................... e e D€ 200
QUANT. DESCRICAO REF? PRECO UNIT. VALOR TOTAL
BASE.RQIVA.|.TAXALIVA.LIQUIRARQ..... SUB-TOTAI
IVA (16%)
Motivo justificativo da ndo aplicagéo do imposto:
................................................................................................................... TOTAL
ST o TSP O PRSP PRTRURRP
O VENDEDOR

(Assinatura e carimbo)

4.6.2.4. Guia de entrega

Guia de entrega é um documento que acompanha os produtos no seu processo desde o armazém do
vendedor até ao destinatario e que serve para conferir as quantidades e qualidade dos produtos que
foram enviados. Normalmente apresenta um taldo destacavel o qual devera ser devolvido, apds rubrica
do comprador, se as mercadorias entregues coincidem com as constantes nessa guia. O taldo é uma prova
de recepcao das mercadorias nas condi¢des estabelecidas. As guias de entrega devem conter, pelo menos,

os seguintes elementos:

e Nome, firma ou denominacdo social, sede ou domicilio e nimero de identificacdo fiscaldo

remetente;
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Nome, firma ou denominacdo social, sede ou domicilio e nimero de identifica¢do fiscaldo
destinatario ou adquirente;
e Numero e data da guia;
e Especificacdo dos bens, com a indicagao das quantidades;
e Locais de carga e descarga e data e hora de inicio do transporte, quando forem utilizadas como
documento de transporte.
As guias de entrega serdo substituidas por guias ou notas de devolucdo, quando se trate de devolugdes

de mercadorias anteriormente transaccionadas entre as mesmas pessoas.

Tabela 9: Exemplo de guia de entrega

GUIA DE ENTREGA N.”
InfoService, lda . de de20
Cabo Delgado Remetem a_ Sr
NUIT: 12111592
(+258) 841 892 4532
As mercadorias abaixo indicadas conforme a Nota de Encomendan.®
QUANT. | UNDD. DESCRICAO PRECO VALOR
O EXPEDIDOE.:

(Assinatura e carimbo)

Receb as mercadorias constantes na Guia de Remessan ® que as com-
Fer e que conforme a encomenda.
X de de 20

O DESTINATARIO
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4.6.2.5. Factura pro-forma

Factura proforma ou cotacdo é um documento emitido no comércio local ou internacional e que é passada
pelo vendedor nos casos em que nao ha venda efectiva; tem apenas por objectivo dar informacdes ao
comprador sobre as condicdes e precos de venda. Seguintes requisitos sdao imprescindiveis na emissao de
factura proforma:

e |dentidades do Emissor e Destinatario;

e Data de Emissao;

e (Quantidades;

e (Qualidade e Referéncia dos Produtos;

e Validade da factura proforma

e N2 de identificacdo tributaria do vendedor/comprador (NUIT)

4.7. Planeamento, orcamento e previsdo

Para ver seu negdcio bem organizado e administrado, o planeamento, o orcamento e a previsdo sdo

instrumentos para exercitar e seguir:

e O planeamento fornece uma estrutura para os objetivos financeiros de uma empresa —
normalmente para os intervalos de trés a cinco anos (dependendo de conjuntura socioecondémica,
e do tipo de empresa pode ser de menos tempo ou mais tempo);

e O orgamento detalha como o plano serd executado, més a més, e cobre itens como receitas,
despesas, fluxo de caixa potencial e redugdo de dividas. Tradicionalmente, uma empresa
designara um ano fiscal e criard um or¢gamento para o ano. Pode ajustar o orgamento dependendo
das receitas reais ou comparar as demonstragdes financeiras reais para determinar o quao perto
estdo de cumprir ou exceder o orgamento;

Tabela 10: Exemplo de planeamento e orcamento de tesouraria

Recebimentos

Vendas (Produtos e Mercadorias) 481,807.46 6,026,840.37 12,898,960.24 | 33,805,207.45 47,298,962.07
. do ano anterior 0.00 94,781.79 1,166,962.34 2,307,934.01 6,196,184.94
.do ano 481,807.46 5,932,058.58 11,731,997.90 | 31,497,273.43 41,102,777.13

Total de Recebimentos 481,807.46 6,026,840.37 12,898,960.24 | 33,805,207.45 47,298,962.07

Pagamentos:

Compras 276,149.10 5,529,985.28 11,056,068.48 | 21,362,634.08 30,188,514.85
. do ano anterior 0.00 54,324.41 1,077,179.19 1,963,060.19 3,816,309.62
.do ano 276,149.10 5,475,660.87 | 9,978,889.29 19,399,573.90 26,372,205.23
Fornecimentos e Servigos Externos 72,242.98 159,020.72 246,520.72 367,061.82 457,520.72
. do ano anterior 0.00 6,469.52 13,661.30 20,853.08 31,003.77
.do ano 72,242.98 152,551.20 232,859.42 346,208.73 426,516.95

Gastos com Pessoal 134,616.25 134,616.25 134,616.25 153,388.42 153,388.42
. Remuneragdes 134,616.25 134,616.25 134,616.25 153,388.42 153,388.42

Total de Pagamentos 483,008.33 5,823,622.25 11,437,205.44 | 21,883,084.32 30,799,423.99
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saldo de TESOURARIA | -1.200.87 203,218.12 1,461,754.80 | 11,922,123.12 | 16,499,538.07
(Recebimentos - Pagamentos)

e A previsao utiliza dados histéricos e as condi¢Oes atuais do mercado e, em seguida, faz previsdes
sobre quanta receita uma organizacdo pode esperar gerar nos proximos meses ou anos. As

previsoes sdo geralmente ajustadas a medida que novas informacgdes ficam disponiveis.

4.8. Estratégias de marketing e vendas
Para que o seu negdcio tenha mais sucesso, a
exclusividade de seus produtos precisa ser conhecida
por meio de estratégias de marketing e vendas.
Criar uma estratégia de marketing é um passo
importante para uma empresa no desenvolvimento de

um produto ou servigo. A estratégia de marketing

incorpora o mix de marketing.
Figura 4 aplicativos de redes sociais para Marketing do negécio
Esta é uma ferramenta de negdcios que ajuda os profissionais de marketing a posicionar um produto e
inclui os 4Ps: produto, preco, promocao e local.
Para pequenas e médias empresas em particalar de Cabo Delgado, uma abordagem eficaz de marketing
digital deve incluir vdrias estratégias adaptadas as necessidades especificas do publico-alvo. Com
destaque, mas ndo se limitando a:
e Presenca Online Consistente:
o Desenvolver de um website profissional que seja responsivo e otimizado para dispositivos
mdveis, pois muitas pessoas acessam a internet através de smartphones em Cabo
Delgado e ndo s6.
o Manter perfis atualizados em midias sociais relevantes, como Facebook, Instagram e
WhatsApp Business, onde o empreendedor pode se conectar diretamente com seu
publico.
e Conteudo Relevante e Localizado:
o Criagdo de conteudo que ressoe com a audiéncia local, abordando temas, questdes e
interesses especificos de Cabo Delgado.
o Utilizagcao de uma linguagem e referéncias culturais que sejam facilmente compreendidas
e identificdveis pelo publico-alvo local.
e Anuncios Segmentados:
o Inscrever a empresa em diretérios locais e portais de negécios relevantes (CTA, ANIJE,

entre outras agremiagoes).
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o Utilizar plataformas de anuncios online, como o Google Ads e o Facebook Ads, para
segmentar sua audiéncia por localizacdo geografica, interesses e comportamentos.
e Parcerias Locais:
o Estabelecimento de parcerias com outras empresas e organizagGes locais para aumentar
sua visibilidade e alcance na comunidade.
o Participar em eventos locais, feiras e iniciativas comunitdrias para promover sua marca e
construir relacionamentos pessoais com clientes em potencial.
e Marketing de Conteudo e Educacao:
o Oferecer conteuddo educativo e informativo que ajude os clientes a resolver problemas ou
atender as necessidades especificas da regido. Isso pode incluir blogs, videos tutoriais,

webinars e outros recursos que agreguem valor a vida dos clientes locais.

5. Fontes de informacao para empreendedor

5.1. Registo da empresa

Um dos primeiros passos de formalizagdo de uma empresa é a reserva de nome e denominag¢do da
empresa, seguido de registo definitivo e obtencdo de alvard. Para estes efeitos a o empreendedor deverd
se dirigir ao seguinte endereco:

e BAU - Delegacdo de Pemba
o Avenida 16 de Junho, 253 R/C
o Balcdo de Atendimento Unico (bau.gov.mz)

5.2. Seguranca Social

Um dos passos conclusivos do processo tradicional da constituicdo de empresas é a Inscricdo na Seguranca
Social, de forma a ser criada a vinculagcdo ao Sistema de Solidariedade e Seguranca Social, atribuindo-lhes

a qualidade de contribuinte, para este efeito os empreendedores podem recorrer ao INSS através do
seguinte endereco:

e INSS delegacdo de Cabo Delgado

Bairro Eduardo Mondlane (Zona da Expans&o)

272 20094, 272 21641

+258 272 - 21641

82 3009453, 84 3894385

Delegacao Provincial de Cabo Delgado (inss.gov.mz)

O O O O O

5.3. Declaracdo de Inicio de Atividade e pagamento de obrigacdes fiscais
ApOds a constituicdo da empresa, os empreendedores precisam declarar inicio de actividades junto da
Autoridade Tributdria, para dar inicio ao cumprimento com obriga¢Ges fiscais. Para efeitos de inicio de
actividades e pagamento de obrigacses fiscais o empreendedor podera dirigir-se a autoridade tributaria
através do seguinte endereco:



http://bau.gov.mz/menudetalhes/6
https://www.inss.gov.mz/contactos/contactos/19-delegacao-provincial-de-cabo-delgado.html
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e Autoridade Tributaria — Direc¢éo de area fiscal de pemba
o Regido Norte / Estdncias Aduaneiras / Sobre a AT / Home - Autoridade Tributdria de

Mocambique

5.4. Parcerias e intercambio empresarial

Os empreendedores poderdo entrar em contacto com o INEP para efeitos de divulgacdo de oportunidades
de emprego, intercambio empresarial com o INEP, Centro de Emprego e Conselho Empresarial Provincial
de Cabo Delgado através dos seguintes enderecos:

e INEP — Delegacdo de Cabo Delgado

C.E. da Cidade de Pemba
Av. Eduardo Mondlhane n. 291
21220802
o info.inep@inep.gov.mz
e Conselho Empresarial Provincial — Cabo Delgado
o 823134320
o delegacao-empresarial-provincial.negocio.site.
e (Centro de Emprego de Pemba
o C.E. da Cidade de Pemba
o Av. Eduardo Mondlhane n. 291
o 21220802
o c.e.pemba@inep.gov.mz

o O O



http://www.at.gov.mz/por/Sobre-a-AT/Estancias-Aduaneiras/Regiao-Norte
http://www.at.gov.mz/por/Sobre-a-AT/Estancias-Aduaneiras/Regiao-Norte
https://www.inep.gov.mz/ce-da-cidade-de-pemba
mailto:info.inep@inep.gov.mz
https://www.cybo.com/phone/how-to-call/MZ/82%20313%204320
https://www.cybo.com/r/biz/web?urlbname=delega%C3%A7%C3%A3o-empresarial-provincial-de-cabo&%3Biso=MZ&%3Bidx=0&dt=2024-02-08&hh=3801a917762154f1a14624482d0ff0542b636cf643a0e15a823073ed605a7d18
https://www.inep.gov.mz/ce-da-cidade-de-pemba
mailto:c.e.pemba@inep.gov.mz
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