ENTENDENDO CADA TOPICO DO MODULO

Um dos diferenciais desse curso € iniciar com o tema Contextualizacdo do Mercado de
Trabalho enfocando a caminhada da histéria do trabalho (o trabalho sem dinheiro, apenas
por troca de mercadorias, o trabalho escravo, o trabalho industrial) e a legisla¢do atual (CLT
— Consolidacgdo das Leis do Trabalho). Também sdo mostradas as atuais formas de contratacao,
além de apresentar as partes de uma empresa e conceitos importantes como empreen-
dedorismo, entre outros. Para facilitar a apresentacdo da histéria do trabalho, o educador
pode realizar uma pesquisa em livros, jornais e internet e criar uma apresentacgéo e posterior-
mente atividades sobre os temas estudados. O educador ndo precisa ter um dominio do
assunto, apenas realizar a pesquisa que vai facilitar todo o trabalho posterior.

Os proximos tépicos tém o objetivo de apresentar e permitir a vivéncia dos alunos no
cotidiano de uma empresa, enquanto profissionais auxiliares de escritério. No médulo Rela-
cionamento Institucional, o educador vai explorar com os alunos o atendimento ao publico
com aulas préticas, a organizagao de arquivos (eletrénicos e fisicos), a criagdo de documen-
tos administrativos, a criacdo de protocolos a partir de modelos e o desenvolvimento de um
mailing. Ja no tema Nocoes de Gestéo Financeira explora-se contas a pagar e receber; preen-
chimento de nota fiscal, recibo, nota promissoria, cheques; balango simples; contrato de
trabalho (admissdo e demissdo); céalculos da folha de pagamento (impostos e beneficios) e
contra-cheque com o objetivo de mostrar a razdo dos descontos como INSS, auxilio trans-
porte, entre outros.

Dia-a dia no Ambiente de Trabalho visa analisar aspectos da organizac¢éo e do planeja-
mento a serem observados pelo profissional da area administrativa, ensinando, por exem-
plo, a divisdo de atividades (cotidianas: realizados muitas vezes em um dia; periddicas: reali-
zados algumas vezes na semana ou na quinzena, e esporadicas: eventuais, com grande
espaco de tempo entre elas). Também trabalha com as formas de lidar com as dificuldades de
um ambiente de trabalho, stress, discriminacao, ética, entre outros. E prepara o futuro profis-
sional com dicas de comportamento. Aqui o educador pode trabalhar de uma forma mais
criativa, utilizando dindmicas, videos, teatros. Mas é preciso ter consciéncia que € neste médulo,
que o aluno, futuro auxiliar de escritério, vai aprender qual o comportamento esperado no
ambiente de trabalho.

O modulo Marketing Pessoal tem como objetivo preparar os alunos para ingressarem no
mercado de trabalho simulando uma entrevista de emprego e a constru¢do do curriculo. No
curriculo é preciso colocar os dados pessoais (nome completo, endereco, telefone, e-mail; ndo
se insere RG, CPF). Também coloca-se as trés Ultimas experiéncias de trabalho (quando o
aluno nédo tem, inserir a frase Em busca da primeira oportunidade), formacao académica, cursos
complementares, habilidades (quais as qualidades da pessoa: pontualidade, agilidade, etc.).

Segue abaixo algumas perguntas para o educador pode praticar com os alunos (em
grupo ou individual) para simular a dinamica de entrevista de emprego:
[l Fale sobre si

Quais sdo seus objetivos a curto prazo? E a longo prazo?
O que o levou a enviar o seu curriculo a esta empresa?

Dé-nos um motivo para o escolhermos em vez dos outros candidatos.

0

0

I O que procura num emprego?

0

[J Quais sdo as suas maiores qualidades?
0

Vocé é capaz de trabalhar sob pressdo e com prazos definidos?

Assim, esse curso visa oferecer conteddos, teorias e propiciar discussées que aprimorem o
conhecimento dos futuros profissionais da area administrativa. Além disso, durante todo o
curso sera incentivado o desenvolvimento da postura, dic¢do, desinibicdo, escrita formal,
criatividade e logica.

Material de apoio

[l Mais informagdes no site www.pensamentodigital.org.br/oficinas/rotinasadministrativas

[l Curso a distancia pode ser encontrado em www.pensamentodigital.org.br/moodle —
Cursos Complementares

PERFIL EFUNGCOES DO AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

O auxiliar administrativo é um traba-
Ihador que auxilia nas mais variadas fun-
¢des e servicos de uma empresa privada
ou publica. Presta suporte nas adminis-
tragdes em geral, seja em empresas, escri-
torios de contabilidade ou hospitais. O
fucionamento de uma empresa depende
direta ou indiretamente do que chama-
mos de rotinas administrativas, que séo
desempenhadas por este profissional.

Quais as tarefas mais demandadas
para o auxiliar administrativo? E respon-
savel por arquivar documentos, fazer fo-
tocopias, coletar assinaturas em docu-
mentos, rever processos e conferir dados
em documentos ou notas fiscais. Pode ser
o responsavel pela compra de materiais.
Também pode ter controle sobre o caixa
da empresa (geralmente em pequenos
valores).

DICAS DECOMO MELHORAR A
EMPREGABILIDADE

[l Avalie e diversifique suas atividades

I Melhore e amplie sua capacidade de
comunicacédo

[I Recicle-se constantemente

[I Trate sua carreira como um negécio
ou como um sonho

[l Faga seu préprio marketing pessoal

[I Desenvolva e cuide de sua rede de
relagbes

I Aprenda a lidar com as pessoas

[ Adicione mobilidade e
multifuncionalidade

[l Desenvolva visao estratégica

[I Mantenha interesse e
comprometimento

[I Desenvolva consciéncia de cidadania
global

[l Saiba viver com paradoxos

[l Persiga o equilibrio interno e
externo

I Assuma o gerenciamento de sua
carreira

INFORMACOES ADICIONAIS

Encargos trabalhistas sdo os deveres do
empregador, os valores pagos diretamen-
te ao empregado periodicamente ou no
final de seu contrato de trabalho. S&o eles:

Saiba mais sobre os beneficios do trabalhador

FGTS ou Fundo de Garantia por Tempo de Servigo é um beneficio ao trabalhador que foi
instituido em 1966 e regulamentado pela Lei n°® 8.036. Sdo depdsitos mensais efetuados
pelas empresas em nome de seus empregados no valor equivalente ao percentual de 8%
das remuneragdes que lhes sdo pagas ou devidas. Em se tratando de contrato temporério de
trabalho com prazo determinado, o percentual é de 2%. O objetivo principal do beneficio é
amparar os trabalhadores na hip6teses de demissdo, sendo também destinado a investi-
mentos em habitacdo. O conjunto dos recursos financeiros é administrados pelo governo
brasileiro através da Caixa Econémica Federal.

[l Salario
Repouso remunerado e feriado
Vale transporte ou auxilio transporte
Décimo terceiro salario
Férias e adicional de férias

PIS/Pasep sdo tributos pagos pelas pessoas juridicas que financiam o Fundo de Amparo
ao Trabalhador (FAT) com objetivo de financiar o pagamento do seguro-desemprego e do
abono para os trabalhadores que ganham até dois salarios minimos. PIS significa Programa
de Integracdo Social e se refere aos funcionarios de empresas privadas e Pasep significa
Programa de Formagdo do Patrimdnio do Servidor Publico e se refere aos funcionarios [l Outros beneficios
publicos.

a
0
a
a
[l Licengas previstas em legislacdo
[I Salario familia ou auxilio pré-escolar
[l Rescisao contratual

0

Indenizacdo por tempo de servico

Alegislacao trabalhista pode ser

Décimo-terceiro salario é um beneficio concedido pelo empregador ao empregado cor- consultada nas seguintes leis:

respondente a um salario adicional por ano. O beneficio deve ser pago em duas parcelas: a [l Lei5.170/66
12 parcela até o dia 30 de novembro, exceto se 0 empregado ja recebeu na ocasido das férias, 0 Lei 7.839/89
e a 2% parcela até o dia 20 de dezembro. 0 Lei 8.036/90
Férias sdo 30 dias consecutivos de descanso concedidos a cada 12 meses de trabalho. Um [l Lei8.678/93
trabalhador deve gozar as férias necessariamente entre 12 e 24 meses decorridos desde data 1 Lei 8.922/94
da sua contratagdo, ou desde as Ultimas férias. No momento das férias, serd concedido o [ Lei9.491/97
adicional de férias ou abono constitucional que é a complementacdo correspondente a 1/3 0 Lei Complementar 110/2001
(um terco) da remuneracdo. As férias poderdo ser parceladas em até trés etapas, desde que [ Decreto 99.684/90

requeridas pelo servidor e no interesse da administracdo, com excecao dos Operadores e
Técnicos de Raio X.

Fontes consultadas

[l Diferencas entre formal e informal: http://br.answers.yahoo.com/question/index?qid=20060901125913AAmMFoQS
I Empreendedorismo: http://www.crasp.com.br/arquivos/pearson/Empreendedorismo_24mar04.ppt

[l Pessoa juridica: http://pt.wikipedia.org/wiki/Pessoa_jur%C3%ADdica

[J Comunicagdo empresarial: http://www.faatesp.edu.br/publicacoes/CORRESPONDENCIA.PDF

[l Dicas de entrevista de emprego: http://www.curricular.com.br/artigos/entrevista-emprego/perguntas.aspx

I Como melhorar a empregabilidade: Referéncia ESPM

[l Legislacdo trabalhista: http://www.mte.gov.br/legislacao/
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Conectando comunidades ao desenvolvimento

TECNOLOGIAS PARA O TRABALHO

O curso Tecnologias parao Trabalho foi
elaborado em consonéncia com as atuais
exigéncias do mercado, com o objetivo de
auxiliar o jovem a tornar-se apto a desem-
penhar um servico de qualidade, possibili-
tando uma boa colocagao profissional.
Através dele, a instituicdo terd a oportuni-
dade de apresentar aos alunos questfes
importantes para a boa formagéo profissi-
onal.

Objetivo

Aidéia deste curso é oferecer aos apren-
dizes embasamento para que possam de-
senvolver em seus alunos a postura ideal
para ingressar e se manter no mercado de
trabalho. Ao longo do curso, séo trabalha-
dos pontos como postura, diccdo, desini-
bicdo, escrita formal, ética, autonomia,
criatividade, acdes empreendedoras e di-
cas de relacionamento.

Objetivos especificos

[l Compreender o mercado de trabalho

[l Aprender as fun¢des de um auxiliar
de escritério

[I Desenvolver padrdes de organizacdo
[I Aprender nocdes financeiras

[I Desenvolver a postura ideal para o
ambiente de trabalho

[I Saber como buscar um emprego

Publico-alvo

Este modulo foi desenvolvido para ofe-
recer uma preparagdo as pessoas que de-
sejam se inserir ou regressar ao mercado
de trabalho, através da &rea administrati-
va, como auxiliar de escritorio.

A sugestdo é oferecer este curso para
jovens acima de 14 anos e para adultos,
mesmo para aqueles que ja possuem uma
profissdo, mas que buscam novas possibi-
lidades ou atualizagdo profissional.

EMPREGABILIDADE

Pré-requisitos

Ter nogdes bésicas de informaética, ou
seja dominar sistemas operacionais, orga-
nizacao de pastas e diretérios de arquivos
e internet — pesquisa, navegacao, e-mail.

Para o melhor aproveitamento do cur-
S0, sugere-se que os alunos estejam pelo
menos finalizando o Ensino Fundamental.
Por questdes de limitagcdo de vagas e pelas
exigéncias do mercado de trabalho, o grau
de escolaridade solicitado pode ser maior
ou menor.

Estrutura e formato

A aplicagdo deste curso é toda baseada
no uso da informatica, ou seja, deve ocor-
rer em um telecentro, podendo ser inseri-
dos outros recursos como pastas, ficharios,
telefones, agendas, entre outros.

O contetdo pode ser repassado em tor-
no de trés meses e meio, podendo ser am-
pliado para quatro meses dependendo do
rendimento da turma.

Conteudos

A estrutura de contetdos do curso con-
siste na divisdo em cinco temas. A seguir a
sugestdo de estrutura e de itens a serem
abordados. Porém, é essencial salientar que
muitos tépicos podem ser explorados e
ensinados de forma integrada.

CONTEXTUALIZACAO DO MERCADO DE
TRABALHO

[l Histdria do trabalho

[I Setores da economia (1°, 2° e 3°)

[l Tipos de empresas

[I Formas de contratacdo (emprego
formal e informal)

[l Legislacao trabalhista brasileira

I Elementos de uma empresa (ramo de
atuacdo, razdo social e nome fantasia,
organograma)

I Empreendedorismo

I As funcBes do auxiliar de escritdrio

PensamentoDigital

RELACIONAMENTO INSTITUCIONAL
[J Dinamica de atendimento ao publico
(aulas praticas de recepgao, telefone e
agenda)
[l Organizacdo e nocGes de arquivo
[l Mailing, criagcdo de banco de dados e
mala direta
[l Tipos de documentos: e-mails, cartas,
oficio, memorando, circular, convites, etc
[ Simulagdo de uma sistematica de
protocolo

NOCOES DE GESTAO FINANCEIRA
[l Diferenca entre débito e crédito

[I Controle de caixa (contas a pagar e
receber)

[l Cadastro de clientes

[l Preenchimento de nota fiscal, recibo,
nota promissoria, cheques

I Balango simples

[J Contrato de trabalho (admissao e
demissao)

[l Calculos da folha de pagamento
(impostos e beneficios) e contra-cheque

DIA-A-DIANO AMBIENTE DE TRABALHO
[I Organizacgdo pessoal e do ambiente
de trabalho
I Organizacéo do tempo
[l Direitos e deveres
[ Etica no trabalho
I Ergonomia
[l Dicas de comportamento (boas
maneiras, postura, pontualidade,
sociabilidade, higiene pessoal, dicgéo,
autonomia, trabalho em equipe)

MARKETING PESSOAL
[l Criacao do curriculo
[l Simulagdo de entrevista de emprego
[l Dicas de como falar em publico



CONTEXTUALIZACAO DO MERCADO DE TRABALHO

Abaixo estdo relacionados alguns conceitos para facilitar o pla-
nejamento e a elaboracgdo dos contetidos, materiais e exercicios do
primeiro tema: Contextualizagdo do mercado de trabalho

Classificacdo dos setores da economia
[ 1° setor — E formado pelo governo e suas organizacoes.
[l 2° setor — E o setor privado, formado por empresas.

[l 3° setor — E constituido por organizacdes sem fins lucrativos e
ndo governamentais, que tem como objetivo gerar servicos de
carater publico.

A economia de um pais também pode ser dividida nos setores
primério, secundario e tercidrio de acordo com os produtos
produzidos, modos de producéo e recursos utilizados. Estes
setores econdmicos podem mostrar o grau de desenvolvimento
econdmico de um pais ou regiéo.

[J Setor primario — Esta relacionado a produgéo através da
exploracdo de recursos da natureza, como a agricultura, a
mineracao, a pesca, a pecuaria, o extrativismo vegetal e a caca.

[l Setor secundario — E o setor da economia que transforma as
matérias-primas (produzidas pelo setor primario) em produtos
industrializados (roupas, maquinas, automoveis, alimentos
industrializados, eletrénicos, casas, e outros).

[l Setor terceario — E o setor relacionado aos servigos. Os
servicos sdo produtos ndo materiais prestados a terceiros para
satisfazer determinadas necessidades. Por exemplo: comércio,
educacao, saude, telecomunicagdes, servicos de informatica,
seguros, transporte, turismo, servigos bancarios e outros.

Tipos de empresas

Empresa é uma organizagdo econdmica destinada a produgdo
ou venda de mercadorias ou servicos, tendo como objetivo o lucro.
Sao chamadas pessoas juridicas em contraponto as pessoas fisicas
(que sdo as pessoas propriamente ditas) e podem ser de quatro
tipos, considerando seus proprietarios e socios:

[I Capital aberto, empresa cujas a¢6es sdo negociadas em bolsas de
valores.

[I Capital fechado, empresa cujas a¢des nao sao negociadas em
bolsas de valores.

[I Economia mista, empresa cujas a¢6es com direito a voto perten-
cem em sua maioria ao poder publico.

[ Estatal, empresa cujo controle acionario é detido direta ou indire-
tamente pelo poder publico.

Quanto ao seu porte, as empresas sdo classificadas segundo o
seu faturamento (receitas recebidas no periodo de um ano) em
quatro categorias, especificadas abaixo. Como a legislacéo prevé
em alguns segmentos outras regulamentacdes, é importante con-
sultar a lei especifica.

[J Microempresa
I Empresa de pequeno porte
[ Empresa de médio porte

[I Empresa de grande porte

Também é importante entender outros conceitos. Veja abaixo
alguns deles. Escolha uma metodologia para pesquisar estes con-
ceitos com os alunos.

[ Firma individual é aquela constituida por uma Unica pessoa res-
ponsavel pela empresa.

[I Sociedade civil é constituida por duas ou mais pessoas, tendo
apenas por objetivo a prestacdo de servigos.

[l Franquia é uma modalidade de negdécio comercial envolvendo a
distribuicdo de produtos ou servi¢os, mediante condigdes esta-
belecidas em contrato, entre franqueador e franqueado. As fran-
quias envolvem a concessdo e transferéncia de marca, tecnologia,
consultoria operacional, produtos ou servigos.

[l Empresa familiar € aquela que esté ligada a uma familia durante
pelo menos duas geracdes.

[J Cooperativa é uma entidade fundada por grupos de profissio-
nais de uma mesma area e que prestam servi¢co para empresas.
Todos os integrantes de uma cooperativa sdo socios e todos tém o
mesmo poder de voto.

[l Associagdo, em um sentido amplo, é qualquer iniciativa formal ou
informal que retine pessoas fisicas ou outras sociedades juridicas
com objetivos comuns, visando gerar beneficios para os associados.

Finamente, empreendedor é o termo utilizado para qualificar ou
especificar aquele individuo que detém uma forma especial, inova-
dora de se dedicar as atividades de organizacdo, administracao, exe-
cucdo, principalmente na geracao de riquezas, na transformacéo de
conhecimentos e bens em novos produtos — mercadorias ou servi-
¢os, gerando um novo método com o seu proprio conhecimento. E o
profissional inovador que modifica, com sua forma de agir, qualquer
area do conhecimento humano. Também é utilizado — no cenario
econdmico — para designar o fundador de uma empresa ou entidade.

Forma de contratacéo

Tomando por base a legislacdo trabalhista brasileira, a
contratacdo formal € o emprego em que o funcionério tem carteira
de trabalho assinada e recebe todos os direitos trabalhistas, como
Fundo de Garantia, PIS, férias e 13° salario. Ja o emprego informal é
guando o empregado sé recebe o salario, mas nao tem registro em
carteira, ou seja ndo recolhe impostos. Logo, a diferenca esta nos
direitos e garantias que o emprego formal oferece.

Dados relevantes de uma empresa
[l Razdo social é 0 nome que a empresa registra
[l Nome fantasia € o nome de fachada

[J CNPJ é o n° de registro no cadastro nacional

RELACIONAMENTO INSTITUCIONAL

No médulo Relacionamento Institucional é essencial explorar
cautelosamente as atividades, pois séo elas que tornardo os alunos
aptos a se tornarem auxiliares de escritdrio.

Organizacao de arquivos

E fundamental que o profissional auxiliar de escritorio saiba
como arquivar documetos (digitais e impressos). No computador, a
organizacdo dos documentos deve ser feita em pastas e sub-pastas.
Também é necessario imprimir documentos e e-mails importantes
para arquivar fisicamente, em pastas e ficharios.

Banco de dados

Um banco de dados é um arquivo com informagdes dos funcio-
narios, fornecedores ou clientes. Por exemplo, se for um banco de
dados de clientes, serdo relacionadas informac¢des como nome da
empresa, nome do contato, setor e/ou cargo, endereco, telefone, e-
mail. Para elaborar este arquivo, pode-se utilizar um editor de planilha
ou banco de dados. E importante manter estes dados sempre
atualizados.

Protocolar

Protocolar é controlar tudo que entra e sai da empresa, podendo
ser utilizado um programa préprio, uma planilha ou banco de da-
dos. Para isso é necessario ter um numero de entrada e outro de
saida.

Correspondéncia

Ha trés tipos de correspondéncia:

[ Particular — Acontece entre individuos (amigos, familiares,
pessoas do convivio social). Pode apresentar diversos graus de
formalidade.

[l Empresarial — Trocada entre empresas ou entre estas e
pessoas fisicas.

[J Oficial — Acontece entre 6rgaos do servigo publico, civil ou
militar.

ELEMENTOS DA CARTA

Todas as cartas devem conter o logotipo da empresa, a data e
assinatura do responsavel. Ao final, deve-se usar uma despedida
amistosa, como por exemplo: Atenciosamente, Cordialmente.

PONTOS RELEVANTES DA BOAREDAGAQO EMPRESARIAL

Ter sempre em mente que uma carta comercial deve ser clara e
objetiva. Assim, preambulos, rodeios e invers@es de frases devem
ser evitados.

Antes de escrever, organize seu pensamento, tragando um plano:
I O que vai comunicar

[ Para quem

[I' Como deve transmitir

I Que informagdes sdo relevantes

Né&o é possivel ignorar a formalidade que esse tipo de corres-
pondéncia requer, mas deve ser evitada a rigidez exagerada, 0s
clichés, a redundancia e termos os arcaicos.

ENVELOPES

Para imprimir em envelope oficio, pode-se usar o editor de texto.
Selecionar o modo paisagem e preencher as informagdes da se-
guinte forma: no canto esquerdo no alto os dados do destinatario
(a quem se destina a carta) e no canto oposto, direito e inferior, as
informacdes do emissor (quem esta enviando a carta).

MALADIRETA

A criacdo de mala direta é importante quando for necessario
enviar muitas correspondéncias. Para criar a mala direta, é essencial
criar um banco de dados com os dados para correspondéncias:
nome, empresa, endereco, cidade, estado, CEP. Para facilitar, os edito-
res de texto tem um assistente no menu Ferramentas — Cartas e Cor-
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[l data

[l de (qual departamento )
[l para (qual setor)

[l assinatura de quem o enviou

NOCOES FINANCEIRAS

O modulo Nogbes Financeiras visa oferecer uma qualificacao
mais ampla com introdugdo a assuntos como controle de caixa,
balango simples, contracheque e folha de pagamento. Abaixo se-
guem dicas para ministrar este médulo.

Salario bruto é o salario que é ofertado/oferecido.

Salario liquido é o valor que o trabalhador recebe ap6s realizados
0s descontos.

Para calcular o vale transporte, multiplique o salario por 6%. Para
calcular o INSS é necessario conferir na tabela abaixo onde se encai-
xa o salario e dividiro salario pelo percentual.

Para saber o valor do salario liquido é preciso somar todos 0s
descontos e subtrair do salario bruto. Abaixo segue o exemplo da
estrutura de uma folha de pagamento e ap6s um exemplo de des-
contos do INSS.
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- BECEEFE  eE T

A folha de pagamento é o resumo dos salarios de todos os
funcionérios. Abaixo segue um exemplo.

. Empress Banet

FURC | ORA RS SRLARID BRUTCINES W.T. SAULARBD LBOUI D
Hididyo Lima da Sika RE 1.000,00 RE Bd,00 RE 60,00 RE Bal 1]
Fykeyms Sika Prews R 1.000,00 R 6.0 R 60,0 R B0
Janas Ridic Pimlo RS 520,0 RE 41,60 RE 31,20 RE 4473
Juiana Rosada Lima RS 00,00 Rej £, 1) R 43,00 R 6.0
Hi#dn Edisitky da Egiza RS 3B0,0 RS 30440 RS 23,60 RE 3263
Alaandre de Souza Trares R 3G00.00 RS 2E.M RS 210,00 RS 1.00.0
Ritysan Pl Emazhirg RS 30,0 RS 30440 RS 22,60 RE 3263
Irigkena Estefanely RS 00,00 R 40,18 R 30,00 R 4300
Eduanda Armip oo Maira RS &M, 0] RE 44,00 RE 35,00 RE 5161
Digierd Cizse R EOM.00 RS 4R, RS 360,00 RE 41800
Didiar Drogla RE 7000, 0] RS 560,00 RS 420, RS 6.020 0
Crstiang Roraldo R BS00.00 RS AL RE 610,00 RE7.310.0
Frank Lamgand RE 7200, 00 RS 575, [1] RS 437 ] R56.132 0
Znedine Zidane R po. o RSTAH.M RS 40,00 RE7.740.0
Canlica Edisaimki R 2 700, 0] RS 316, 1] RS 1E2.[1] RS 3.322 0
MAIOR R T.740,00

MENDR SALARKS RS 1360

Abaixo segue um exemplo de balan¢co mensal simples de uma
empresa. E sempre necessario inserir um saldo inicial (dinheiro do
caixa). Os campos mais utilizados sdo Data, Entrada (o que entrou de
dinheiro para a empresa) e Historico (descricdo do produto). Da
mesma forma, Data, Saida e Historico. E interessante inserir o total
para ter um controle maior e um gréfico, para melhor visualizar.

Higtdrico Saida | Historico
wenda da eceasdnas | 20 00D [eamers di dhies
wendy da madas 16 (00| o mpra de aspeitas
wirida da cardrh By 15. 00 | pua v rib dha b barices
veridy da fnibus 0fcompra de rodas
winda da 2 drdbus 10 g e uirabarma s

vends de acessdnos | 10.000|pagaments da hadras

venda da prieus W0 |camgra de mabariaks da escrildics

Enirada [mee

i 1=
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130000
000
G000
40000

[}




