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ABSTRACT

This study investigated how the use of Excel spreadsheets contributes to
organizing and improving administrative workflows in small businesses.
It was found that poor planning and financial management are major
factors contributing to high failure rates, with about 23% of small
businesses closing within two years (SEBRAE, 2023). The development
of spreadsheets focused on payment tracking, supplier coordination, and
customer management proved effective in enhancing process efficiency
and supporting business decision-making.
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1 INTRODUGAO

A gestao eficiente dos fluxos de trabalho administrativos, que envolvem processos
rotineiros e operacdes financeiras, € essencial para a sobrevivéncia e o crescimento das pequenas
empresas (Longenecker et al., 2012). Segundo o Sebrae (2023), essas empresas representam
97% dos negdcios no Brasil e sdo responsaveis por 60% dos empregos. No entanto, a falta de
estrutura e planejamento adequado nos processos administrativos pode dificultar o controle
financeiro e o cumprimento de compromissos com clientes e fornecedores (Davenport, 1993).

Fluxos de trabalho referem-se as etapas e tarefas organizadas de forma sequencial para
atingir um objetivo, como por exemplo o processo de emissao de notas fiscais ou o controle de
pagamentos. A auséncia de eficiéncia nos fluxos de trabalho compromete a organizacéao interna,
eleva os custos operacionais e dificulta a agilidade na tomada de decisdes.

Para pequenas empresas, que muitas vezes possuem recursos limitados e equipes
reduzidas, a otimizacao desses fluxos de trabalho administrativos € uma questao de sobrevivéncia
em um mercado competitivo (Longenecker et al., 2012). Dados do Sebrae (2023) indicam que
aproximadamente 23% das pequenas empresas encerram suas atividades antes de completar
dois anos, e uma das principais causas € a auséncia de planejamento e de gestdo financeira
eficaz.

A utilizacdo de ferramentas de gestdo, como planilhas eletrdnicas, mostra-se uma
alternativa pratica para organizar rotinas administrativas, simplificar processos e tornar a operagéo
mais eficiente. O objetivo desse trabalho € analisar como o uso do Excel pode contribuir para a
organizacao e melhoria dos fluxos administrativos em pequenas empresas, com foco em controle
financeiro, gestdo de fornecedores e atendimento ao cliente. Considerando esse cenario, este
estudo procurou entender como o Excel pode tornar os fluxos administrativos mais dindmicos e
organizados em pequenas empresas, melhorando o controle financeiro, a relagdo com
fornecedores e a gestédo de clientes. A pesquisa justifica-se técnica, cientifica e socialmente pela
necessidade de melhorar a eficiéncia operacional das pequenas empresas em um ambiente
competitivo, como evidenciam estudos de Scholz-Reiter et al. (2015), que abordam o impacto da
tecnologia na redugdo de custos e aumento de produtividade, e Kollmann et al. (2020), que
apontam a adocdo de Tl como um fator-chave para a competitividade e sustentabilidade das

pequenas empresas.

2 REVISAO DA LITERATURA

2.1 — Gestao de Processos e Fluxos de Trabalho

Processos sao conjuntos estruturados de atividades que, ao serem executadas de maneira

sequencial e coordenada, transformam insumos em produtos ou servigos com valor agregado para
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o cliente (Davenport, 1993). A gestdo de processos consiste no planejamento, monitoramento e
aprimoramento continuo dessas atividades, com o objetivo de aumentar a eficiéncia, reduzir
custos e alinhar os resultados operacionais aos objetivos da organizagéo.

Ja os fluxos de trabalho s&o representacdes visuais ou descritivas desses processos,
mostrando como as tarefas se interligam, quem sao os responsaveis por cada etapa e qual a
sequéncia logica necessaria para alcangar um resultado final. No ambiente administrativo, os
fluxos de trabalho ajudam a padronizar rotinas, evitar retrabalho e identificar gargalos que
comprometem o desempenho da organizagao.

Segundo Harrington (1991), o mapeamento desses processos € uma ferramenta essencial
para documentar as etapas de trabalho, facilitar a analise critica dos procedimentos adotados e
propor melhorias que tornem os fluxos mais ageis e eficazes.Diversas metodologias podem ser
aplicadas para otimizar fluxos de trabalho, destacando-se entre elas o Lean Manufacturing, o Six
Sigma e o Kaizen. O Lean Manufacturing, segundo Womack e Jones (1996), tem como objetivo a
eliminagcdo de desperdicios em processos produtivos e administrativos, concentrando-se na
criacao de valor para o cliente. Essa metodologia busca reduzir atividades que ndo agregam valor,
diminuir custos e aumentar a eficiéncia organizacional por meio da melhoria continua dos fluxos
de trabalho.

O Six Sigma, desenvolvido inicialmente na Motorola na década de 1980 e sistematizado
por Pande, Neuman e Cavanagh (2000), utiliza métodos estatisticos e analiticos para identificar e
eliminar defeitos e variabilidades nos processos. O principal objetivo do Six Sigma é elevar o nivel
de qualidade, aumentando a precisdo e a confiabilidade dos processos, com base em metas
quantitativas claras (geralmente buscando um nivel de desempenho de 3,4 defeitos por milhdo de
oportunidades). Ja o Kaizen, conceito popularizado por Masaaki Imai (1986), refere-se a filosofia
de melhoria continua. Baseia-se na ideia de que todos os colaboradores, independentemente de
sua posigao hierarquica, devem estar envolvidos ativamente na busca por melhorias graduais nos
processos. No ambiente administrativo, o Kaizen incentiva pequenas mudangas constantes que,
somadas, geram grandes avanc¢os na eficiéncia organizacional.

Essas metodologias, quando aplicadas de maneira estruturada, sdo amplamente utilizadas
para eliminar desperdicios, otimizar recursos, aumentar a qualidade dos processos administrativos
e promover a eficiéncia operacional, aspectos cruciais para a sustentabilidade de pequenas
empresas em ambientes competitivos (Womack; Jones, 1996; Imai, 1986; Pande; Neuman;
Cavanagh, 2000).

— Gestao de Pequenas Empresas

As pequenas empresas desempenham um papel fundamental na economia brasileira,
sendo caracterizadas de diferentes formas conforme a fonte de consulta. De acordo com o Sebrae
(2023), pequenas empresas representam aproximadamente 97% dos negocios no Brasil e sédo

responsaveis por cerca de 60% dos empregos formais no pais. Ja para o Banco Nacional de



Desenvolvimento Econémico e Social (BNDES, 2021), sdo classificadas como pequenas
empresas aquelas que possuem receita operacional bruta anual entre R$ 360 mil e R$ 4,8 milhdes.
Complementando, a Lei Complementar n°® 123/2006, que institui o Simples Nacional, define as
peguenas empresas como aquelas com receita bruta anual superior a R$ 360 mil e igual ou inferior
a R$ 4,8 milhdes.

Apesar de sua importancia para o dinamismo econémico e para a geragao de empregos,
as pequenas empresas enfrentam diversos desafios estruturais que ameagcam sua
sustentabilidade. Entre os principais obstaculos estdo os recursos financeiros limitados, a falta de
estrutura organizacional formalizada, a dificuldade no acesso a crédito e as fragilidades no
planejamento estratégico e na gestédo de fluxo de caixa (SEBRAE, 2023; BNDES, 2021).

O cenario brasileiro revela ainda que essas empresas possuem grande vulnerabilidade nos
primeiros anos de atividade. Dados do Sebrae (2023) indicam que cerca de 23% das pequenas
empresas encerram suas atividades antes de completar dois anos de funcionamento, sendo a
auséncia de planejamento financeiro e de gestao eficiente uma das principais causas. Essa alta
taxa de mortalidade empresarial evidencia a necessidade de adogao de praticas de gestdao mais
estruturadas e acessiveis, como o0 uso de planilhas eletrbnicas para organizagao financeira e
administrativa.

A adocao de solugbes tecnologicas simples e de baixo custo tem se mostrado uma
estratégia eficiente para minimizar os riscos enfrentados pelas pequenas empresas. Conforme
apontam Longenecker et al. (2012), ferramentas como o Excel oferecem possibilidades de
controle financeiro, analise de dados e gestdo de processos internos de maneira pratica,
permitindo ganhos significativos de eficiéncia, mesmo em negdcios com estrutura enxuta.

Considerando o papel fundamental das pequenas empresas na economia e os desafios
que ameagam sua permanéncia, € necessario adotar métodos de gestdo que incentivem sua

profissionalizacdo e assegurem sua competitividade no mercado.

2.3 — Papel da Tecnologia na Gestao Operacional

A tecnologia exerce um papel estratégico na gestdo operacional das empresas,
especialmente nas pequenas, que enfrentam limitacdes de recursos e infraestrutura. A capacidade
de organizar, analisar e acessar informagdes com agilidade tornou-se essencial para a tomada de
decisdes eficientes e sustentaveis. O uso de ferramentas digitais proporciona maior controle sobre
processos internos e viabiliza a automacgao de atividades rotineiras, aumentando a produtividade
e reduzindo erros.

Segundo Scholz-Reiter et al. (2015), a adogéo de tecnologias no ambiente organizacional
permite otimizar recursos, reduzir custos operacionais e melhorar a gestdo das atividades

administrativas. Isso é particularmente relevante em pequenas empresas, onde o quadro de



funcionarios é reduzido e cada recurso deve ser aproveitado de forma estratégica. Ferramentas
tecnolégicas proporcionam também uma estrutura minima de gestdo, mesmo em contextos
informais ou pouco profissionalizados.

Nesse cenario, o Excel destaca-se como uma das solugdes mais utilizadas por micro e
pequenas empresas. Por ser um software acessivel, de facil uso e alta flexibilidade, ele possibilita
o desenvolvimento de planilhas personalizadas para diferentes areas da empresa, como o controle
financeiro, gestdo de fornecedores e acompanhamento de clientes. A versatilidade do Excel
permite que as empresas construam modelos adaptados a sua realidade operacional,
promovendo organizagao e eficiéncia.

Além disso, a integracao do Excel com outros sistemas e bancos de dados possibilita a
automatizacao de relatorios e analises, permitindo maior agilidade e precisdo na visualizagdo de
informagdes estratégicas. Essa capacidade de transformar dados brutos em indicadores
relevantes fortalece a capacidade analitica do gestor e facilita agdes corretivas ou preventivas.
Como afirmam Kollmann et al. (2020), a tecnologia, quando bem aplicada, torna-se um diferencial
competitivo e uma ponte entre informalidade e profissionalizagéo.

Portanto, a utilizacdo de tecnologias como o Excel n&do se limita apenas ao suporte
operacional, mas representa um passo fundamental para a transformacgao da cultura gerencial nas
pequenas empresas. Ao adotar ferramentas digitais, esses negocios ganham autonomia na
gestdo, controle sobre sua saude financeira e maior clareza para tomada de decisdes. O
fortalecimento da base tecnoldgica contribui para a sustentabilidade e crescimento dessas

organizagdes em um mercado cada vez mais dinamico e competitivo.

3 METODOLOGIA

Esta pesquisa utilizou uma abordagem descritiva e qualitativa, usando perguntas via
Google Froms, com o intuito de entender e analisar os fluxos administrativos em pequenas
empresas e, apos analise das repostas, sugerir melhorias praticas para seu desempenho. A
abordagem descritiva busca observar, registrar e analisar fendmenos sem interferi-los
diretamente, enquanto a qualitativa visa compreender a realidade a partir das percepc¢des dos
participantes, o que se mostrou adequado ao objetivo do presente estudo.

Os dados foram coletados por meio de formularios estruturados aplicados a 30 gestores de
pequenas empresas da cidade de Assis e regido. As perguntas abordaram temas como controle
financeiro, gestdo de fornecedores e organizagédo das informagdes de clientes, com o intuito de
identificar os principais pontos criticos que impactam a eficiéncia operacional.

Além da aplicagao dos questionarios, planilhas eletrénicas foram utilizadas para registrar e
organizar os dados coletados, o que facilitou a anélise posterior das respostas e a identificagcao
de padrdes. A partir dessa organizagao, foram desenvolvidos modelos de planilhas no Excel, com

foco em atender as necessidades mais frequentes identificadas nas empresas participantes.



Essas planilhas serviram como ferramentas praticas para controle de pagamentos, gestao
de relacionamento com fornecedores e acompanhamento de clientes. Assim, a pesquisa
possibilitou uma analise aplicada da realidade empresarial, fornecendo solugbes viaveis e

replicaveis que contribuem para a melhoria da gestdo administrativa em pequenos negocios.

4 ANALISE DE RESULTADOS E DISCUSSAO

Para coletar os dados da pesquisa, foi elaborado um formulario com 10 perguntas, entre
objetivas e dissertativas, disponibilizado por meio da plataforma Google Forms. O periodo de
coleta ocorreu entre os dias 10 e 20 de margo de 2025, e teve como publico-alvo gestores e
proprietarios de pequenas empresas da cidade de Assis (SP) e regido. O objetivo foi compreender
os principais desafios administrativos enfrentados por esses negdcios, bem como identificar o nivel
de adocgao e os beneficios percebidos do uso de ferramentas digitais, especialmente o Excel.

A amostra foi composta por 30 respondentes. Entre os participantes, 60% se identificaram
como do sexo masculino (18 gestores) e 40% como do sexo feminino (12 gestoras), o que reflete
uma diversidade de perfis em cargos de gestdo. Os setores representados foram variados,
incluindo comércio, servigcos, alimentacédo e bem-estar.

Quanto aos principais desafios administrativos enfrentados, o controle financeiro foi
apontado como o maior obstaculo por 52% dos gestores. Esse resultado estad em consonancia
com o que afirma o Sebrae (2023), ao destacar que muitas pequenas empresas enfrentam
dificuldades significativas em manter um controle eficaz sobre suas finangas, o que pode
comprometer sua sobrevivéncia e crescimento no mercado. Outros desafios citados incluiram a
gestéo de fornecedores (26%) e a organizagéo das informagdes dos clientes (22%).

Em relagdo ao uso de ferramentas digitais, o Excel foi identificado como o recurso mais
utilizado para a gestao administrativa por 63% dos respondentes. Essa preferéncia esta associada
a sua acessibilidade, baixo custo e a flexibilidade para adaptar planilhas conforme a necessidade
de cada empresa. Scholz-Reiter et al. (2015) reforcam essa percepgéo ao argumentar que o uso
de tecnologia na gestao proporciona maior organizagao de dados e agilidade na tomada de
decisdes.

As principais vantagens percebidas no uso do Excel foram: a organizagédo dos dados (42%),
o0 aumento na precisdo das informagdes financeiras (50%) e a economia de tempo em tarefas
operacionais (28%). Esses beneficios estdo diretamente ligados a melhoria dos fluxos
administrativos e a diminuigdo de erros humanos, como também defendem Pande, Neuman e
Cavanagh (2000), ao tratarem da importancia da padronizagao e da confiabilidade dos dados para
o0 desempenho dos processos.

No tocante ao impacto financeiro, 70% dos entrevistados afirmaram que a adogao do Excel
contribuiu significativamente para o aumento da eficiéncia financeira de suas empresas. Esse

dado reforga a ideia de que a organizagao de processos administrativos com suporte tecnolégico
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tem efeito direto sobre o desempenho financeiro, conforme observado nos estudos de Kollmann
et al. (2020), que apontam a tecnologia como um fator-chave de competitividade para pequenas
empresas.

A pesquisa também revelou que o controle de fluxo de caixa € considerado o processo mais
dificil de otimizar, com 58% das respostas. Essa dificuldade esta relacionada a irregularidade nos
recebimentos e nos pagamentos, o que dificulta a estruturacdo de um sistema padronizado e
confiavel. No entanto, a adogédo de planilhas bem elaboradas pode ajudar a mapear essas
inconsisténcias e oferecer maior visibilidade sobre a situacao financeira da empresa, como reforga
a abordagem do Lean Thinking (Womack & Jones, 1996), ao propor a eliminagao de desperdicios
e a padronizagao de processos.

Com base nos resultados, confirma-se que a utilizacdo de ferramentas como o Excel
representa uma solugado eficaz e acessivel para otimizar fluxos administrativos em pequenas
empresas. A integracdo da tecnologia no cotidiano operacional, mesmo de forma simples,
promove ganhos expressivos em organizagao, precisao das informacgdes e capacidade analitica
— elementos cruciais para a sustentabilidade desses negdcios em um mercado cada vez mais

competitivo.

PERFIL DOS RESPONDENTES

O primeiro grafico apresenta a distribuicdo por género dos gestores que participaram da
pesquisa. Dos 30 respondentes, 60% se identificaram como do sexo masculino e 40% como do
sexo feminino. Esse equilibrio relativo mostra que cargos de gestdo em pequenas empresas da
regido de Assis estdo acessiveis a ambos 0s géneros, o que permite uma analise mais ampla das

percepgdes e experiéncias de gestéo.

Grafico 1 — Perfil dos Respondentes (sexo)
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Fonte: Elaborado pelas autoras com base nos dados da pesquisa (2025).



Essa diversidade também reflete o crescimento da presenga feminina em cargos de
lideranga, o que, segundo Longenecker et al. (2012), contribui para a pluralidade de visbes e

estratégias dentro das pequenas empresas.

4.2 PRINCIPAIS DESAFIOS ADMINISTRATIVOS

O segundo grafico mostra que o controle financeiro foi apontado como o principal desafio
administrativo, citado por 52% dos gestores. Em seguida, aparecem gestdo de fornecedores

(26%) e organizacéo das informagdes dos clientes (22%).

Grafico 2 — Principais Desafios Administrativos
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Fonte: Elaborado pelas autoras com base nos dados da pesquisa (2025)

Esse resultado esta alinhado com os dados do Sebrae (2023), que apontam a falta de
planejamento financeiro como uma das principais causas da alta taxa de mortalidade de pequenas
empresas. O controle financeiro exige estrutura, disciplina e sistematizagcéo de dados, o que ainda
€ um ponto fraco em muitas organiza¢des desse porte. A dificuldade em organizar fornecedores
e dados de clientes também indica a auséncia de fluxos de trabalho bem definidos — o que,
segundo Harrington (1991), compromete a eficiéncia dos processos e aumenta os custos

operacionais.

4.3 VANTAGENS PERCEBIDAS NO USO DO EXCEL

O terceiro grafico mostra que os principais beneficios percebidos no uso do Excel foram:
precisao nas informagdes financeiras (50%), organiza¢ao dos dados (42%) e economia de tempo
(28%).



Grafico 3 — Vantagens do Uso do Excel
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Fonte: Elaborado pelas autoras com base nos dados da pesquisa (2025)

Esses dados confirmam os apontamentos de Scholz-Reiter et al. (2015), que destacam que
o uso de tecnologias simples pode melhorar a capacidade analitica e operacional das empresas.
O Excel, além de acessivel, permite criar planilhas personalizadas que ajudam a organizar
informacdes e facilitar a tomada de decisdo. Pande, Neuman e Cavanagh (2000) também reforgam
que a padronizagao e confiabilidade dos dados sao fundamentais para a melhoria dos processos,

justamente o que essas ferramentas proporcionam quando bem utilizadas.
5 CONSIDERACOES FINAIS

A proposta deste estudo foi investigar de que forma o Excel pode auxiliar na melhoria dos
fluxos administrativos de pequenas empresas. Os resultados obtidos confirmaram que a meta
proposta foi atingida.. Os resultados indicam que a ferramenta tem potencial real de impactar
positivamente a rotina administrativa, proporcionando mais organizagao, agilidade e precisao na
gestado das informacdes.

A analise evidenciou que a utilizagdo de planilhas eletrénicas no Excel é uma solugao
eficaz, acessivel e amplamente adotada por pequenos negadcios. A ferramenta demonstrou-se util
para a organizagdo de processos rotineiros, controle financeiro, gestdo de fornecedores e

acompanhamento de clientes, contribuindo para a reducéo de erros e o aumento da precisdo das



informacoes.

Os resultados revelaram ainda que, mesmo diante de limitagdes estruturais e operacionais,
pequenas empresas conseguem melhorar significativamente sua efici€ncia ao incorporar o uso de
ferramentas digitais simples, como o Excel. A adogao dessas solugdes promove uma gestdo mais
estratégica e organizada, favorecendo a tomada de decis6es informadas e seguras.

Apesar das dificuldades relatadas, especialmente no controle do fluxo de caixa, o estudo
reforca que o Excel pode ser adaptado as realidades especificas de cada empresa, sendo uma
alternativa viavel para a sistematizacado de informagdes administrativas e financeiras.

Para estudos futuros, recomenda-se investigar a integragdo do Excel com outras
tecnologias que potencializem suas funcionalidades, como dashboards automatizados ou
sistemas de gestdo complementares. Além disso, € relevante explorar metodologias que auxiliem
no controle financeiro em contextos de instabilidade de fluxo de caixa, a fim de ampliar o apoio as

pequenas empresas em sua jornada de profissionalizagdo e sustentabilidade.
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