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Caro(a) Participante,

Seja muito bem-vindo(a) à oficina SEI Controlar Meu Dinheiro. Aqui você terá contato 
com algumas ferramentas para ajudá-lo(a) a lidar melhor com o dinheiro que circula 
em sua empresa.

A nossa proposta é demonstrar, de forma simples e direta, como registrar os acon-
tecimentos financeiros no controle de caixa e fazer a previsão dos gastos, na planilha 
contas a pagar, e dos recebimentos de sua empresa, na planilha de contas a receber. 
Assim, você terá condições de tomar decisões sobre o momento ideal de utilizar o 
dinheiro, para que tenha melhores resultados observando o seu caixa futuro.

Para que este trabalho seja efetivo, disponibilizamos também um “Caderno de Ferra-
mentas” que contém as planilhas que são demonstradas durante a Oficina SEI Con-
trolar Meu Dinheiro, para que possa utilizar em seu negócio e depois retornar e tirar 
suas dúvidas conosco.

O propósito nesta oficina é criar condições para que você desenvolva competências 
para:

•	 Compreender a forma de utilização do controle de caixa no seu dia a dia empresa-
rial.

•	 Reconhecer a importância de se efetuar o controle diário de entradas e saídas de 
sua empresa.

•	 Elaborar o controle diário de entradas e saídas de sua empresa.

Aproveite estas quatro horas para praticar e aprender como aplicar em sua empresa.

Sucesso!
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Encontro 1
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ROTEIRO DO ENCONTRO 1

Atividade 1 – Cuidando do Caixa

Leitura comentada do caso do Sr. José Feitosa, seguida de debate sobre os principais 
pontos de controle de entradas e saídas de dinheiro de sua empresa e exercício em 
grupo com o objetivo de agrupar as saídas e entradas do negócio, por tipo de conta.

Atividade 2 – Cuidando das Contas a Pagar e a Receber

Leitura individual da 2ª etapa do caso do Sr. José Feitosa e exercício em grupo para 
elaboração das Planilhas de Contas a Pagar, Contas a Receber e a Planilha de Caixa 
Futuro.

Atividade 3 – Conhecendo o Caderno de Ferramentas

Orientação do Educador e exercício prático com o uso do “Caderno de Ferramentas”.
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ATIVIDADE DE ABERTURA

Inicialmente vamos ler as competências a serem desenvolvidas na Oficina SEI Contro-
lar Meu Dinheiro:

Utilize o espaço abaixo para anotações, caso queira.
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Para melhor andamento da oficina faremos um contrato de convivência.

Contrato de Convivência 

•	 Otimizar o tempo, a fim de evitar situações que desviem o foco da oficina.

•	 Solicitar, sempre que necessário, explicações ao instrutor.

•	 Celular sempre no silencioso e evitar o seu uso durante a oficina.

•	 Tratar todos com igualdade.

•	 Evitar extrapolar o horário do intervalo que é de 10 minutos.
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Encontro 1

ATIVIDADE 1 – CUIDANDO DO CAIXA

Você sabe o que é o Controle de Caixa?
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Os objetivos desta Atividade: 

Utilize o espaço abaixo para anotações, caso queira. 
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Pense e responda:

Você sabe quanto dinheiro tem o seu negócio?

Já parou para pensar para onde ele vai? Em que você gasta mais?

Você guarda diariamente os comprovantes de pagamentos que realiza?

Vamos conhecer o caso do Sr. José Feitosa e de como ele iniciou as suas atividades 
como Microempreendedor Individual. Assim teremos a oportunidade de conhecer e 
montar uma planilha com informações importantes que poderão ajudá-lo no controle 
das finanças de sua empresa.

Mas o que é um Microempreendedor Individual – MEI? É a pessoa que trabalha 
por conta própria, que se formaliza como pequeno empresário e fatura no máximo 
R$60.000,00 por ano.

Utilize o espaço abaixo para anotações, caso queira.
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