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Introducgao

A conjuntura sem precedentes gerada pela pandemia do coronavirus (COVID-19) fez com que muitas
empresas tivessem que enfrentar desafios inéditos. Para muitas pequenas empresas é extremamente
importante ter um consultor de confianca ao qual possam recorrer para obter suporte e orientagao
durante essa crise.

As firmas de auditoria de pequeno e médio portes (“SMPs” ou “FAPMP”) contam com profundo
conhecimento sobre os negocios dos seus clientes e muitas das habilidades especializadas
necessarias para ajuda-los a navegar durante esse periodo tdo desafiador.

A natureza e a extensdo da consultoria necessaria dependerdao de uma série de fatores, incluindo o
setor de atividade, as reservas de caixa e o desempenho da empresa antes do surto da COVID-19.
Nos estagios iniciais da crise, foram necessarias orientagcdes para obter acesso aos auxilios e
subsidios governamentais. Muitas empresas enfrentam agora um periodo prolongado de
circunstancias em mudanga (ou seja, o “préximo normal”) e continuam a requerer assisténcia e
consultoria adequados. Um contador profissional pode ajudar a gerenciar de forma eficaz e a reduzir
riscos, explicar como tomar agdes adequadas e fortalecer a empresa a médio e longo prazo.

O Checklist para a Continuidade de Pequenas Empresas € uma ferramenta diagndstica para enfrentar
tempos de disrupg¢ao, abrangendo duas areas-chave fundamentais: Atividades de Gestao Financeira
e Atividades de Gestéao Estratégica. Seu objetivo ndo é ser um checklist exaustivo de requisitos, mas
uma ferramenta para ajudar a identificar agdes prioritarias para atengao imediata.
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Atividades de Gestao Financeira

Informacdes financeiras precisas e oportunas sao fundamentais. As atividades de gestéo financeira abaixo
devem ser consideradas para compreender o desempenho financeiro da empresa e identificar as areas

prioritarias que exigem atencao imediata.

Atividade

Acdes a considerar

Comentarios

> Preparar, revisar e analisar as
demonstracdes financeiras:

v Uma demonstracéo do

desempenho financeiro
(demonstracao do resultado)

v Uma demonstracéo da

posicao financeira (balango
patrimonial)

v Uma demonstragao dos fluxos
de caixa

U A demonstracéo do resultado, o balanco
patrimonial e a demonstragao dos fluxos
de caixa podem ajudar a identificar
problemas em tempo habil para que acoes
corretivas sejam tomadas

U Calcular os principais indices das
demonstragdes financeiras, como o
indice de capital de giro e o indice de
giro de estoque

> Preparar e revisar as projegoes
de fluxo de caixa para os
proximos 3, 6 e 12 meses,
considerando o melhor cenario,
0 pior cenario e 0 cenario
esperado

> Melhorar a posicao de liquidez

U Atualizar as projecdes de fluxo de caixa
regularmente para refletir eventos reais e
monitorar continuamente as posicdes de
caixa

U Enderecar eventuais faltas de caixa no
futuro, por exemplo, quais despesas
poderiam ser reduzidas, como despesas
de viagens e marketing, quais operagdes
poderiam ser temporariamente
interrompidas

U Analisar quanto tempo a empresa
pode continuar operando antes que
os fluxos de caixa figuem negativos

U Considerar etapas para aumentar a
entrada de caixa na empresa, como por
exemplo focando nas linhas de
produtos/servicos que continuam
vendendo bem

U Recorrer a fontes externas de
financiamento (como conta garantida)

> Verificar se as atividades da
empresa sao elegiveis aos
auxilios ou subsidios do governo
relativos a pandemia da COVID-
19

Q Investigar quais auxilios/
subsidios/empréstimos estao disponiveis e
os requisitos de elegibilidade
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Atividade

Acgoes a considerar

Comentarios

> Realizar uma analise de
sensibilidade considerando
mudangas nas premissas
para preparar previsdes

Considerar:

U Se a queda nas vendas for ainda maior, por
exemplo, 15% ou 20%

U O impacto da perda de um cliente importante

U Se um fornecedor importante nao puder
entregar os pedidos

U Quanto tempo a empresa poderia suportar

essas perdas?

U Melhor cenario e pior cenario para as
posi¢cdes operacionais e financeiras nos
proximos 3, 6 ou 12 meses

> Revisar os itens de capital
de giro, inclusive:

v Saldos de estoque

v Disponibilidades de caixa em
bancos

U Menos vendas podem significar que o
valor do estoque precisa ser reduzido ou
baixado, se estiver obsoleto

U Reciclar, reutilizar ou descartar estoques
antigos/de baixo giro

U Explorar a possibilidade de vendas em
condicoes especiais, a fim de reduzir as
perdas com estoques projetadas

U Revisar as politicas de compras para evitar
gastos excessivos com estoques

» Revisar o saldo de contas a
receber/razdo de devedores

»Revisar pedidos futuros e
condigdes de pagamento dos
clientes

U Identificar clientes com grandes quantias
pendentes de pagamento e fazer um
acompanhamento — os planos de
pagamento poderiam ser negociados, por
exemplo: débitos diretos para quitar saldos
antigos (e receber novos saldos)

U Faturar imediatamente apés a
entrega do servigo ou produto

U Revisar os pedidos futuros para planejar
qualquer necessidade de curto prazo de
expandir ou enxugar a empresa, por
exemplo: os clientes estdo aumentando
ou cancelando pedidos e, em caso
afirmativo, qual € o risco de crédito?

U Considerar verificagdes de crédito e
limites para clientes
novos/existentes

U Novos processos poderiam ser
introduzidos para estabelecer
pagamentos on-line

U Considerar factoring de recebiveis para

fins de disponibilidade de numerario
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Atividade

Acgoes a considerar

Comentarios

> Revisar a avaliagao de
mercado de determinados
ativos

U Envolver um contador ou avaliador
especializado, se necessario

U Considerar quais ativos poderiam ser
vendidos para obtencao de caixa

U Reconsiderar ou postergar despesas
significativas de capital ou investimentos

> Revisar o saldo do razao de
credores/contas a pagar

> Revisar contratos com
fornecedores
ou condi¢des de pagamento

U Explorar op¢des para postergar ou
renegociar pagamentos financeiros, por
exemplo: prestagdes de valor menor,
descontos em pagamentos, extensao de
prazo de pagamentos

U Revisar a forma como as
mercadorias sédo fornecidas, por
exemplo: renegociar clausulas de
exclusividade

U Verificar fornecedores alternativos de itens
criticos

U Revisar os contratos para compreender as
obrigacdes contratuais e verificar se,
devido as circunstancias, os pedidos
podem ser alterados, dependendo da
necessidade (por exemplo: cancelados,
reduzidos ou aumentados)

U Explorar prorrogagdes de
pagamentos oferecidas por
reguladores

Q Investigar as clausulas contratuais sobre
casos fortuitos ou de forgca maior

> Revisar empréstimos bancarios,
arrendamentos, cartdes de
crédito ou outros aspectos
financeiros:

v Verificar cronogramas de
pagamentos e requisitos de
liquidez

v Verificar o cumprimento das
clausulas restritivas de
dividas

> Revisar compromissos
financeiros, como aluguel
de escritérios e
equipamentos

> Verificar quais ativos sao

dados em garantia de quais
empréstimos

U Entender o que é necessario para cumprir as

obrigagdes de curto prazo

U Explorar opgdes para buscar financiamento
externo ou renegociar pagamentos
financeiros com compromissos de
empréstimos (ou taxa de juros) e buscar
planos de reestruturagao da divida

U Comunicar imediatamente o banco se a
empresa ndo cumprir uma clausula
restritiva (ou se ela prevé que nao
cumprira uma clausula no curto prazo)

U Discutir os termos da locacao e as
opgdes de pagamento do aluguel com
O proprietario

U Considerar as opgoes de interrupgao do
contrato de locacao

U Negociar uma concesséo para
locacdes de escritérios e
equipamentos
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Atividades de Gestao Estratégica

E importante revisar a estratégia de negdcios, plano de negdcios e procedimentos operacionais,
especialmente no caso de ocorréncia de mudancgas significativas.

Atividade

Acoes a considerar

Comentarios

» Assegurar a saude e a
seguranca dos
funcionarios

» Possibilitar trabalho em
home office sempre que
possivel

 Explorar operagdes remotas, incluindo
impactos e alteragdes nos sistemas e
processos

U Fornecer equipamentos de informatica para
os funcionarios que podem trabalhar em
casa

U Permitir horarios flexiveis para os
funcionarios e equilibrio entre a sua vida
profissional e pessoal

U Fornecer aos funcionarios equipamentos de
protecao individual, se necessario

U Gerenciar as expectativas de produtividade
e disponibilidade, por exemplo: horarios de
trabalho alternativos e transporte seguro

U Demonstrar empatia com os desafios e
questdes dos funcionarios, por exemplo:
fazendo alteragdes nas politicas de férias e
licengcas médicas

J Preparar os locais de trabalho com medidas
preventivas contra contaminagao e
assegurar que estejam completamente
limpos e desinfetados

» Fornecer lideranca e
comunicagao clara aos
funcionarios

U Fornecer mensagens frequentes e acelerar
a busca por perfeicdo — aumentar os pontos
de contato para se dedicar a assuntos nao
relacionados ao trabalho, por exemplo:
organizar eventos sociais virtuais

U Considerar maneiras de manter o moral, a
produtividade e o engajamento dos
funcionarios

U Inspirar criatividade, inovagao e tomada de
decisao em todos os niveis

U Desenvolver confianca, fornecer suporte aos
funcionarios e compreender as suas
preocupacdes de natureza emocional e a
importancia do bem-estar pessoal

U Ser transparente sobre os planos
operacionais futuros

U Pedir aos funcionarios ideias sobre como a
empresa pode sobreviver e prosperar

» Revisar os requisitos
regulatérios

6

U Verificar extensbes dos prazos de entrega
das demonstragdes financeiras e
declaragbes tributarias
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Atividade Acoes a considerar Comentarios

U Explorar se é vantajoso cumprir os prazos
de entrega antecipadamente — por exemplo:
a entrega ou apresentacéo antecipada pode
permitir acesso mais rapido a ajuda
governamental e/ou restituicao pelo governo

U Considerar quaisquer novos requisitos
relativos a COVID-19, como proibicdo de
reunides em grupo

U Desenvolver imediatamente ou atualizar
planos de continuidade de negdcios e
quantificar a exposi¢éo ao risco —
reconhecer que esta € uma crise sem
precedentes

U Determinar quais produtos ou servicos sao
essenciais para a manutengao do fluxo de
caixa e devem ser preservados

U Foco em servigos/produtos que apresentam
maior demanda — maximizando volume e
lucratividade

U Considerar se os recursos devem ser
realocados para expandir determinadas

» Atualizar o plano atividades ou se é necessario contratar
estratégico terceirizados ou pessoal temporario

> Realizar uma analise de O Rever as opgdes e explorar o potencial de
Pontos Fortes, Pontos novas oportunidades diferentes para gerar
Fracos, Oportunidades e receita ou mercados alternativos —
Ameacas (SWOT) considerar como atender diferentes

necessidades e demandas resultantes de
mudangas no comportamento dos clientes

U Explorar novas maneiras de conduzir os
negocios e fornecer produtos/servigos aos
clientes

4 Centralizar a tomada de decisdo nos
principais funcionarios

U Promover mudancgas estruturais e considerar,
os efeitos a longo prazo — os impactos nao
serao apenas no presente, mas também no
futuro — considerar quais etapas de
transicdo s&o necessarias para explorar o
novo normal e chegar até la

U Com os clientes em casa e comprando on-
line, considerar a criacdo ou o0 aumento da
presenga on-line da empresa para chegar
até estes clientes, por exemplo, por meio de
um site direto e canais de midia social

U Com vendas on-line, considerar a melhor
forma de entregar o produto ou servigo aos
clientes

» Criar ou aumentar a
presenca on-line da
empresa
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Atividade

Acoes a considerar

Comentarios

» Manter proximidade com
os clientes — a forma
como a empresa
responde sera
fundamental para a
fidelidade de longo prazo
dos clientes e o risco de
danos a reputagao da
empresa

U Priorizar o relacionamento com clientes, por
exemplo: entrando em contato com os
principais clientes regularmente, para
informar sobre operacdes e servigos que
ainda estao disponiveis

U Considerar ofertas que ajudem a manter o
relacionamento com o cliente sem parecer
oportunista

U Fazer mencao a experiéncia on-line para o
cliente sempre que possivel

U Usar uma variedade de mecanismos de
comunicagao — e-mail, video, midia social
etc., mas nao negligenciar o contato
telefénico direto com o cliente para dar um
toque pessoal

U Aperfeigoar os sistemas de gestao de
relacionamento com clientes (CRM) e dados
relacionados

U Considerar como manter os servigos

oferecidos aos clientes de formas
alternativas

> Estabelecer, atualizar/
revisar o "Manual de
Politicas":
v Revisar os niveis de

autorizacao dos
funcionarios para
incorrer em despesas

v Considerar o risco de
fraude
v Informar e

conscientizar os
funcionarios sobre as
politicas da empresa

U Revisar os controles internos apropriados
para a salvaguarda de ativos, incluindo:

v aprovacao de transacdes

v nivel de autorizagao para todos os
pagamentos, aceitagao de contratos
com fornecedores/clientes

v renegociacgao de prazos (de
pagamentos, entregas etc.)

v segurancga de acesso a sistemas on-
line

U Como pode haver um risco maior de fraude,
abordar as medidas de prevencdo com os

funcionarios e verificar se os procedimentos
e politicas estao sendo seguidos

> Revisar e atualizar os
sistemas de informatica,
verificando se:
v As licengas de uso de

software estao
atualizadas

U Se possivel, investir mais em seguranca
cibernética

U Estar ciente do aumento de crimes
cibernéticos e de e-mails fraudulentos —
pensar duas vezes antes de compartilhar
dados privados da empresa

U Verificar se as versdes atuais do software
estdo sendo usadas, se nao ha cépias nao
autorizadas e se o numero de licencas é
adequado para cobrir o nimero de usuarios

U Testar a largura de banda, a infraestrutura
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Atividade

Acoes a considerar

Comentarios

v Os recursos digitais

foram aprimorados e
protocolos de
seguranca cibernética
ativados

v Copias de seguranca
(“backups’) séo feitas
periodicamente e
mantidas em local

seguro fora da
empresa

v As necessidades de

treinamento dos
funcionarios sao
atendidas

v A documentacéo do

plano de recuperacao
de desastres foi
revisada

de VPN, as prote¢bes para garantir
seguranga e protecado de dados em
periodos de pico

U Verificar se os funcionarios sabem como
restaurar as cépias de seguranca e testar
seu funcionamento

U Organizar treinamento sobre ferramentas
on-line e reunides virtuais

U Nomear um responsavel para cada produto
de software para aprimorar a transferéncia
interna de conhecimento pratico

> Revisar a cobertura de
seguro da empresa,
incluindo:

v Tipo de apdlice
v O valor da cobertura
em vigor

U Verificar se o seguro cobre interrupcao de
negocios, perdas financeiras, insolvéncia,
seguro de vida, lucros cessantes etc.

> Procurar formas de reduzir
O uso de recursos na
empresa. Considerar:

v Pessoal necessario

v O uso de agua,

eletricidade, gas,
gasolina/diesel

v Usar fornecedores
locais, se possivel
v Eliminar etapas ou

processos
improdutivos

U Revisar o nivel dos funcionarios,
determinando quem é necessario para
manter as operagdes essenciais; considerar
redundancias, redug¢ao de salarios, horas de
trabalho, explorar opgdes de licengas néo
remuneradas

U Reduzir dividendos a acionistas

U Identificar oportunidades de reducéao de
custos, por exemplo, reducao de viagens e
verbas de representacao
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Recursos sobre a COVID-19 da Rede da IFAC

Como organizadora de conhecimentos, a IFAC desenvolveu uma pagina web dedicada a pandemia da
COVID-19 contendo recursos essenciais, orientagdo e recomendacdes de nossas organizagoes
profissionais de contabilidade (Professional Accountancy Organizations — PAQOSs) e de outros stakeholders.

As areas abordadas incluem Auditoria, Relatério Financeiro, Continuidade de Empresas e Gestao de Crises
e Bem-estar Profissional e Pessoal.

Nosso objetivo € ajudar organizagdes e individuos a demonstrar agilidade para se ajustar, inovar e
gerenciar essa situagao em rapida evolugao.

Portal de Conhecimento

Visite IFAC Knowledge Gateway para encontrar artigos, videos e recursos relevantes impactando a
profisséo contabil em todo o mundo e cadastre-se para receber o boletim informativo quinzenal “The Latest”,

que resume o conteudo adicionado a cada duas semanas.
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https://translate.google.com/translate?hl=pt-BR&prev=_t&sl=en&tl=pt&u=http://www.ifac.org/gateway

A IFAC, com suas organizacdes membros, atende ao interesse publico, aumentando a relevancia, a
reputagao e o valor da profissdo contabil em todo o mundo. Os trés objetivos estratégicos da IFAC sao:

* Contribuir para, e promover, o desenvolvimento, adogao e implementagao de normas internacionais
de alta qualidade;

* Promover uma profissao preparada para o futuro; e
» Atuar como porta-voz da profissdo em todo o mundo.

Para mais informagdes, envie um e-mail para christopherarnold@ifac.org.

Minutas de Exposicdo, Documentos de Consulta e outras publicagcdes da IFAC sao publicados e
protegidos por direitos autorais da IFAC.

A IFAC nao se responsabiliza por danos causados a qualquer pessoa que aja ou se abstenha de agir
ou confiar no material desta publicacao, sejam causados por negligéncia ou de outra forma.

O logotipo da IFAC, ‘'International Federation of Accountants' e 'IFAC' sdo marcas registradas e marcas
de servico da IFAC nos EUA e em outros paises.

Direitos autorais © 2020 da International Federation of Accountants (IFAC). Todos os direitos
reservados. E necessaria permissao por escrito da IFAC para reproduzir, armazenar, transmitir ou fazer
outros usos semelhantes deste documento. Entre em contato com permissions @ifac.org

ISBN: 978-1-60815-443-2

Feqeration” 2 oesc sue
of Accountants®

m IFAC SMP Community

n International Federation of Accountants


https://twitter.com/IFAC_SMP
https://www.linkedin.com/groups/4542841/
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This “Small Business Continuity Checklist” of the Small and Medium Practices Committee (SMPC), published by
the International Federation of Accountants in May 2020 in the English language, has been translated into
Portuguese by Ibracon - Instituto dos Auditores Independentes do Brasil in June 2020, and is used with the
permission of IFAC. The approved text of all IFAC publications is that published by IFAC in the English language.
IFAC assumes no responsibility for the accuracy and completeness of the translation or for actions that may ensue
as a result thereof.

English language text of “Small Business Continuity Checklist” © 2020 by IFAC. All rights reserved.
Portuguese language text of “Small Business Continuity Checklist” © 2020 by IFAC. All rights reserved.
Original title: Small Business Continuity Checklist

Este “Checklist para a Continuidade de Pequenas Empresas” do Comité de Firmas de Auditoria de Pequeno e
Médio Portes, publicado pela Federacéo Internacional dos Contadores em maio de 2020 na lingua Inglesa foi
traduzido para lingua Portuguesa pelo Ibracon — Instituto dos Auditores Independentes do Brasil em junho de
2020 e é utilizado com a permissado da IFAC. O texto aprovado de todas as publicacbes da IFAC é aquele
publicado pela IFAC em lingua Inglesa. A IFAC ndo assume nenhuma responsabilidade pela exatiddo e
completude da tradugao ou por agdes que possam ocorrer como resultado disso.

Texto em lingua Inglesa do “Checklist para a Continuidade de Pequenas Empresas” © 2020 pela IFAC. Todos
os direitos reservados.

Texto em lingua Portuguesa do “Checklist para a Continuidade de Pequenas Empresas” © 2020 pela IFAC.
Todos os direitos reservados.

Titulo original: “Small Business Continuity Checklist”
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