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Apresentacao

Caro(a) participante,

Seja muito bem-vindo(a) a oficina SEI Controlar o Meu Dinheiro. Aqui, vocé tera contato com
algumas ferramentas para ajuda-lo a lidar melhor com o dinheiro que circula em sua empresa.

A nossa proposta é demonstrar, de forma simples e direta, como registrar os acontecimentos
financeiros e fazer a previsao dos seus gastos e dos recebimentos de sua empresa. Assim, vocé
tera condicoes de tomar decisdes sobre 0 momento ideal de utilizar o dinheiro, para que tenha
melhores resultados.

O propdsito nesta oficina é criar condicoes para que vocé desenvolva competéncias para:

e Compreender a forma de utilizacdo do controle de caixa no seu dia a dia empresarial.

e Reconhecer a importancia de se efetuar o controle didrio de entradas e saidas de sua
empresa.

e Elaborar o controle diario de entradas e saidas de sua empresa.

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

Sucesso!



/

— Rotelro

—d0 Encontro

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
saidas de dinheiro de sua empresa.

7

Atividade 2

Cuidando das contas a pagar e a receber

Leitura individual da 22 etapa do caso do Sr. José Feitosa e
exercicio em grupo para elaboracao das Planilhas de Contas
a Pagar, Contas a Receber e a Planilha de Caixa Futuro.

N

\
Atividade 1
Colocando a mao na massa
Exercicio pratico individual para iniciar a elaboracao da
Planilha de Controle do Caixa de sua empresa.
v,
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Cuidando do Caixa

Vocé sabe quanto tem de dinheiro?
Ja parou para pensar para onde ele vai? Em que vocé gasta mais?

Vamos conhecer o caso do Sr. José Feitosa e de como ele iniciou as suas atividades
como Empreendedor Individual (El)? Assim, teremos a oportunidade de conhecer
e montar uma planilha com informacgdes importantes que poderao ajuda-lo no
controle das financas de sua empresa.

p=

O caso do Sr. José Feitosa - primeira parte
O Sr. José Feitosa € um Empreendedor Individual, desde 0 momento que surgiu essa forma
de empresa. Cheio de orgulho, fala para todos que é empresario e tem o seu tao sonhado negécio.

No bairro onde mora, sua lojinha de utensilios de casa A Caseira é conhecida por muitos
moradores e vem crescendo aos poucos.

Outro dia, um velho amigo, o Maneco, |he visitou:
Maneco: E, entdo Zé, como estéo as coisas? O negdcio vai bem?

José: Olha meu amigo, estou vendendo até bem, mas ainda ndo estou muito seguro pra
lidar com o dinheiro.

Maneco: Ah é?! Mas, como vocé faz o controle dele?

José: Como assim?

Maneco: Ué... Como é que vocé sabe o quanto entrou e para onde foi o dinheiro?

José: Ahhhh, eu sei de cabeca. Vou recebendo e pagando e vejo o que sobra no final do
més. SO que nao ta sobrando quase nada e, as vezes, tenho muita coisa para pagar num
dia, ai d& um frio na barriga.

Maneco: Hummmm... Eu também fazia isso. Cada dia uma surpresa, sem saber o quanto

gastava no més. Resolvi pedir ajuda e fui fazer alguns cursos. Foi entdo que eu descobri o
Controle de Caixa. Depois que comecei a utilizar, ficou bem mais facil.



sei/ CONTROLAR MEU DINHEIRO | Manual do Participante

José: E como é que funciona isso?

Maneco: Acho que vai ficar melhor para explicar se a gente utilizar os nimeros da sua loja.
O que vocé acha?

José: Se isso me ajudar, eu topo.

Maneco: Entdo vamos la. A primeira coisa € listar o que vocé gasta dentro do més. Pegue
0s valores do més passado e coloque tudo que vocé pagou, incluindo as suas contas pes-
soais. E sé ver os comprovantes e copiar na data de pagamento, direto nesta planilha que
vou desenhar pra vocé.

Controle de Caixa
Loja A Caseira
(lancando as SAIDAS que aconteceram no més anterior)

| DIA DESCRICAO ENTRADAS | SAIDAS | SALDO

Saldo do Més Anterior

1 Compras de mercadoria R$120,00
4 Compras de mercadoria R$115,00
5  Aluguel R$210,00
5 Luz R$62,00
8 Agua R$17,00
9  Salério do dono R$500,00
10 Compra de més no supermercado R$210,00
15 Taxa do banco (da conta corrente) R$20,00
15  Escola do Zezinho (pessoal) R$120,00
15 Compras de mercadoria R$100,00
18 Compras de mercadoria R$110,00

Taxa do Empreendedor Individual

'3 (INSS R$ 27,25 + Comercio RS 1,00) 7
22 Compras de mercadoria R$220,00
29  Compras de mercadoria R$198,00

TOTAIS R$2.228,25
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Cuidando do Caixa

Maneco: Muito bom. Assim ja é possivel ter uma ideia do que vocé gastou durante 0 més.
Agora falta colocar o que vocé recebeu: as entradas. Vamos anotar nesta mesma planilha,
considerando as datas do recebimento. Lembre-se de que temos que considerar os recebi-
mentos dos cheques pré-datados de clientes e de cartao de crédito, caso vocé utilize, é claro.

José: Eu tenho uns cheques pré-datados sim. Tenho também o “caderninho” (fiado), sé
que isso € um problema, por que eu nao sei quando o cliente vai pagar e fico preocupado
com as contas. Coloco isso também?

Maneco: Sim, no Controle de Caixa a gente deve colocar tudo o que entra, sempre pen-
sando no momento que o dinheiro vai entrar. Nesse caso, vocé anota no dia que depositou
os cheques e no dia que o cliente pagou a conta do fiado.

Quando for anotar os dados na planilha, é sé acrescentar quantas
linhas forem necessarias.

Sempre considere a data que vocé efetivamente recebeu o di-
nheiro ou depositou o cheque.

-

Vamos ver como anotar os dados na planilha?

| DIA | DESCRICAQ ENTRADAS | SAIDAS |  SALDO

Saldo do Més anterior

1 Venda do dia (a vista) R$55,00
1 Compras de mercadoria R$120,00
2 Venda do dia (a vista) R$61,00
3 Venda do dia (a vista) R$44,44
4 Venda do dia (a vista) R$31,10
4 Compras de mercadoria R$115,00
5  Cheques pré-datados R$330,00
5  Venda do dia (3 vista) R$210,00
5  Aluguel R$210,00
5  luz R$62,00

continua >>
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>> continuacao

| DIA | DESCRICAQ ENTRADAS | SAIDAS | SALDO

Saldo do Més anterior

8 Venda do dia (a vista) R$246,00
8  Agua R$17,00
9  Vendado dia (a vista) R$189,00
9  Salério do dono R$500,00
10 Venda do dia ( vista) R$81,00
10 Compra de més no supermercado R$210,00
1 Venda do dia (a vista) R$72,48
12 \Venda do dia (a vista) R$20,00
12 Recebido o fiado do Garcia R$26,50
15 Taxa do banco (da conta corrente) R$20,00
15 Escola do Zezinho (pessoal) R$120,00
15 Compras de mercadoria R$100,00
16 Venda do dia (a vista) R$37,00
17 Venda do dia (a vista) R$49,00
18 Venda do dia (a vista) R$50,00
18 Compras de mercadoria R$110,00
19 Venda do dia (a vista) R$67,00
19 Recebido o fiado da dna. Julia R$89,00
19 [NSS R 2725 + Comercio 51 00 R$28.25
22 \Venda do dia (a vista) R$142,00
22 Compras de mercadoria R$220,00
23 Venda do dia (a vista) R$98,00
24 \Venda do dia (a vista) R$36,00
25  Venda do dia (a vista) R$41,00
25 Recebido o fiado do seu Carlos R$142,00
25  cheques pré-datados R$120,00
26 Venda do dia (a vista) R$27,00
29  Venda do dia (a vista) R$15,00
29 Compras de mercadoria R$198,00
30 Venda do dia (a vista) R$27.00
TOTAIS  R$2.306,52 R$2.228,25
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Cuidando do Caixa

Maneco: Muito bom. Agora € a hora de calcular os saldos. Primeiro vocé precisa colocar o
saldo que fechou 0 més anterior e depois fazer a conta a cada dia. Parece meio complicado,
mas, se voce fizer isso todos os dias, no final do més fica prontinho. Assim, vocé também
controla todos os dias como esta sua situagao.

Joseé: Entdo td bom, me ajude aqui.

Para montar o SALDO, a conta é:

saldo do dia anterior (+) entrada do dia (-) saida do dia

Controle de Caixa
Loja A Caseira

(calculando os SALDOS)
Ton | oescugio | Emaoas | saions | swpo
Saldo do Més anterior R$111,50
1 Venda do dia (a vista) R$55,00
1 Compras de mercadoria R$120,00 R$46,50
2 Venda do dia (a vista) R$61,00 R$107,50
3 Venda do dia (a vista) R$44.44 R$151,94
4 Venda do dia (a vista) R$31,10
4 Compras de mercadoria R$115,00 R$68,04
5  cheques pré-datados R$330,00
5 \enda do dia (a vista) R$210,00
5  Aluguel R$210,00
5 Luz R$62,00 R$336,04
8 \Venda do dia (a vista) R$246,00
8  Agua R$17,00 R$565,04
9 Venda do dia (a vista) R$189,00
9  Saldrio do dono R$500,00 R$254,04
10 Venda do dia (a vista) R$81,00
10 Compra de més no supermercado R$210,00 R$125,04

continua >>

12
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>> continuacao

| DIA | DESCRICAO ENTRADAS | SAIDAS SALDO

Saldo do Més anterior R$111,50
1 Venda do dia (a vista) R$72,48 R$197,52
12 Venda do dia (a vista) R$20,00
12 Recebido o fiado do Garcia R$26,50 R$244,02
15 Taxa do banco (da conta corrente) R$20,00
15 Escola do Zezinho (pessoal) R$120,00
15 Compras de mercadoria R$100,00 R$4,02
16 Venda do dia (a vista) R$37,00 R$41,02
17 Venda do dia (a vista) R$49,00 R$90,02
18 \enda do dia (a vista) R$50,00
18 Compras de mercadoria R$110,00 R$30,02
19 Venda do dia (a vista) R$67,00
19 Recebido o fiado da dna. Julia R$89,00
19 NSS A 2725 + Comerci 51 00 A2 RSISLTI
22 Venda do dia (a vista) R$142,00
22 Compras de mercadoria R$220,00 R$79,77
23 Venda do dia (a vista) R$98,00 R$177,77
24 Venda do dia (a vista) R$36,00 R$213,77
25  Venda do dia (a vista) R$41,00
25 Recebido o fiado do seu Carlos R$142,00
25  cheques pré-datados R$120,00 R$516,77
26 Venda do dia (a vista) R$27,00 R$543,77
29  Venda do dia (a vista) R$15,00
29  Compras de mercadoria R$198,00 R$360,77
30 Venda do dia (a vista) R$27.00 R$189,77
TOTAIS R$2.306,52 R$2.228,25 R$189,77

Exemplo de como calcular o saldo, levando em conta o dia 1°.
R$ 111,50 (saldo do més anterior) + R$ 55,00 (entradas do dia) — R$ 120,00 (saidas do dia)
= R$ 46,50 (saldo dia 19).
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Atividade 1

Cuidando do Caixa

Agora que vocé ja aprendeu a montar o Controle de Caixa, que tal conversarmos sobre
algumas questoes...

e (Quais as vantagens de se fazer o Controle de Caixa? Para que serve?
e O que acontece quando misturamos o dinheiro da empresa com o pessoal?

¢ (Quais as vantagens e os riscos de se utilizar o “fiado"” ou 0 “caderninho”? Existem outras
alternativas?

e Quais os itens/valores que ndo foram listados neste exercicio que devem ser inseridos
no Controle de Caixa?

Anotacoes
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Cuidando das Contas a Pagar e a Receber

Vocé sabe quanto vai pagar e receber no proximo més?

Tem surpresas diérias e fica desesperado tentando saber como pagara as contas
a cada dia?

Nesta atividade, vamos poder ver como se faz o planejamento das contas a pagar
e a receber e a previsao dos saldos para que possamos tomar decisdes antes
de ter problemas financeiros.

A

O caso do Sr. José Feitosa - segunda parte

José: Puxa Maneco. Gostei muito deste Controle de Caixa. Agora consigo saber exatamente
0 guanto a empresa tem de dinheiro.

Maneco: Muito bom Zé. Agora, me responde uma coisa: como vocé faz com as contas que
vai pagar e os valores que vai receber (cheques pré-datados, contas de clientes ou o fiado etc.).

Joseé: Eu deposito os cheques nas datas agendadas e lembro os clientes dos dias de ven-
cimento.

Maneco: Como vocé sabe se tera dinheiro para pagar as contas na semana que vem, por
exemplo?

José: D4 para saber isso? Tem bola de cristal? (risos).

Maneco: (risos) Nao, nao ¢ isso. E que no Controle de Caixa vocé pode também fazer a pre-
visdo das contas a pagar e das contas a receber. Assim, tem como prever o que vai acontecer
e ficar mais tranquilo para decidir o que precisara fazer se perceber que o caixa vai “estourar”
|4 na frente.

José: Que interessante! Gostei de saber disso. E como fago? Aposto que tem uma planilha
também. Vocé estd me saindo melhor que encomenda meu amigo!

Maneco: Pois ¢, fiz alguns cursos e comecei aplicar no meu negécio e esta dando muito
certo. E, como vocé adivinhou, tem sim. Vamos até a minha marcenaria para gue vocé possa
conhecer as planilhas que utilizo.
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José: Vou sim. Maria, fica aqui um pouquinho que vou até a Marcenaria do Maneco para
aprender umas coisas muito importantes. Volto ja, ja.

Maneco: Deixa pegar o material... Esta aqui, nestas pastas.
José: Nossa Maneco, que organizacao heim? Tem pastinha e tudo.

Maneco: E Z¢, aprendi a organizar meus papéis, assim encontro com facilidade os docu-
mentos que preciso e as planilhas também ficam separadas em pastas. Eu coloco os boletos
e contas que recebo aqui na pasta sanfonada, organizado por dia de vencimento. Tem gente
gue usa uma agenda.

Maneco: Ja 0s documentos que ja paguei ou recebi, separo em um envelope grande e
coloco o nome da minha empresa, 0 més e o0 ano.

José: Muito bom saber disso Maneco. Vou sentar com a Maria para organizarmos nossa
papelada desse jeito la na loja.

Maneco: Deixa entdao eu mostrar as planilhas. Antes de mais nada, € bom lembrar que
COMO Sou marceneiro, recebo sempre um sinal e o restante em cheques pré-datados, assim
posso colocar na Planilha de Contas a Receber a previsao de entradas.

Contas a receber
Marcenaria do Maneco

| DA DESCRICAO A RECEBER

5 Parcela 1 de 2 do armdrio do seu Juca R$490,00
8 Parcela Z de 2 das pratileiras da Dna Maria R$180,00
15 Parcela 3 de 4 do criado mudo do Joaquinzinho R$110,00
20 Parcela 3 de 3 do armério da Rita R$314,00
25 Parcela 1 de 1 da reforma do arméario José Carlos R$298,00
26 pacela 4 de 4 do armario do Jodozinho R$310,00
28 Parcela 2 de 2 das cadeiras da Dna Joana R$580,00
TOTAIS R$2.282,00
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Cuidando das Contas a Pagar e a Receber

Contas a pagar
Marcenaria do Maneco
(agui o Maneco coloca também a previsao das despesas mensais que costuma ter)

| DA DESCRICAO A RECEBER

5 Salério Funcionério R$545,00
5 Salario do dono - parte 1 R$450,00
6 FGTS do funcionério R$43,60
10 Aluguel R$250,00
11 Fornecedor - boleto R$310,00
15 Salario do dono - parte 2 R$350,00
17 Fornecedor - cheque pré datado R$339,00
20 Taxa do EI (R$ 27,25 + R$ 5,00 servico) R$32,25
20 Agua R$20,00
25 Luz R$230,00
28 Fornecedor - boleto R$285,00
TOTAIS R$2.854,85

Atividade em grupo

Que tal ajudar o Maneco a montar a Planilha de Caixa Futuro, juntando contas a receber e
contas a pagar?

Assim, poderemos visualizar como ficara o saldo diario no proximo més. E semelhante &
Planilha do Caixa, que vocé ja conhece.

Para compor o saldo do més anterior nesta planilha, basta
olhar o saldo final da Planilha de Controle de Caixa.
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Planilha de Caixa Futuro
Marcenaria do Maneco

[ DIA | DESCRICAO ARECEBER | A PAGAR SALDO

Saldo do Més anterior R$ 655,00

TOTAIS R$ R$ R$

Agora vamos fazer algumas analises com base na Marcenaria do Maneco?

19



20

Atividade 2

Cuidando das Contas a Pagar e a Receber

7

1. Como esta a situacao financeira da Marcenaria para o proximo més?

2. Faltou algum langcamento na planilha que pode mudar os resultados?

3. Se, em algum momento o saldo fica negativo, o que podemos fazer para mudar essa
situacao, ou seja, para que ele se torne positivo?
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Atividade 3

Colocando a Mao na Massa

Quer saber mesmo o quanto entra e sai de dinheiro em sua empresa?
Tem duvidas quanto e onde vocé gasta ou ganha?

Nesta atividade, vocé poderéa exercitar a insercao de dados da sua empresa na
Planilha de Controle de Caixa.

Agora é a hora de colocar em pratica o que vocé aprendeu até agora, considerando o proprio
negocio, utilizando a planilha logo a seguir.

Como vocé ndo tem as informacdes de sua empresa com vocé, puxe pela memoria 0s
dados mais recentes, da seguinte forma:

Os valores que vocé recebeu, coloque o dia, depois escreva o que foi que recebeu (na co-
luna descricdo) e o valor recebido na coluna ENTRADAS.

Em relacdo ao que vocé efetuou de pagamento, também coloque o dia, em seguida escreva
o gue foi pago (na coluna descricao) e o valor pago na coluna SAIDAS.

Vocé provavelmente ndo se lembrara do saldo do més anterior, entao deixe de lado neste
momento este dado e faca o saldo considerando sé os valores que langou na planilha. Assim,
vocé poderéa exercitar o preenchimento da planilha com os préprios nimeros e depois, quando
chegar a sua empresa, faca 0s acertos necessarios.

Se precisar, peca o auxilio do educador.
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Controle de Caixa

Empresa: . Més/Ano: ____/

[ DIA | DESCRICAD ARECEBER | APAGAR | SALDO |

Saldo do Més anterior

TOTAIS

23



Colocando a Mao na Massa

Dicas para colocar em pratica

Antes de qualquer coisa, é importante levar em consideracao alguns pontos para efetiva-
mente controlar o seu dinheiro. Listamos a seguir algumas dicas para ajuda-lo.

Dicas gerais:

e Utilize um local para guardar os boletos, as notas fiscais, enfim, os seus comprovantes.
A sugestéao é utilizar um envelope de papel, onde vocé identifica 0 nome da empresa,
0 més e o0 ano. Dentro do envelope, separe 0s comprovantes das saidas dos compro-
vantes das entradas.

e Ao fazer compras, peca sempre comprovantes, porque sao justamente eles que aju-
dardo na hora que vocé for fazer os lancamentos do caixa.

¢ Mantenha a Planilha de Caixa sempre preenchida, porque ela serve para que vocé rea-
lize analises dos gastos e dos ganhos da empresa e, também, fornece condicdes para
elaborar uma boa previsao para o préximo periodo.

e Faca sempre a Planilha de Caixa Futuro diariamente, para que vocé possa ter uma pre-
visao mais proxima de sua realidade. Assim, podera saber se tera dinheiro suficiente
para cumprir as suas obrigacoes, dia a dia.

e Pense bem no risco de vender fiado, na possibilidade de aceitar cheques pré-datados
e/ou até mesmo na venda por meio de cartao de crédito.

e Avalie a possibilidade de guardar um pouquinho de dinheiro semanalmente ou em dias
com maior movimento, pois é uma boa pratica de poupanca para aqueles dias em que
0 caixa podera ficar negativo.

Em relacao a Planilha de Caixa:

e Efundamental preencher os lancamentos diariamente, para ndo acumular tarefas. Assim,
vai ficar mais facil ter o saldo atualizado.

e Procure fazer retiradas de salario como sécio em datas previamente marcadas e utilize
0 seu dinheiro para pagar suas contas pessoais. Quanto menos misturar o dinheiro da
empresa com o seu, mais facil sera o controle do dinheiro de sua empresa.
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e |ance tudo o que gastou e o que entrou. SO assim vocé realmente sabera o quanto entra
e 0 quanto sai e o saldo exato. Exemplificando: as taxas de conta-corrente, despesa com
correio, motoboy e outras miudezas que, quando somadas, acabam pesando no caixa da
empresa.

Em relacao as Planilhas de Contas a Receber, Contas a pagar e de Caixa Futuro vocé podera:

e Utilizar para prever como ficara a situacao do caixa no futuro e com isso tomar decisdes sobre
0 que fazer antes de acontecer algum problema, como por exemplo, um saldo negativo.

* Anotar também a previsao de vendas a vista, que & um pouco mais dificil, mas se vocé
utilizar o Controle de Caixa vocé poderd analisar como se comporta suas vendas durante
0 Més e anotar algumas estimativas.

e Decidir o momento mais adequado para realizar as compras e a forma de fazer isso (a
vista ou a prazo).

25



e— | 1£SUMO

* da Oficina

Seu Caixa na Ponta do Lapis

O CONTROLE DE CAIXA serve para saber o quanto entra e o quanto sai de dinheiro na sua
empresa e principalmente para que vocé visualize de forma rapida o saldo ou dinheiro disponi-
vel. Com o uso desta ferramenta vocé poderé decidir se mudara a forma de utilizar o dinheiro
na sua empesa.

O CONTAS A RECEBER, CONTAS A PAGAR ¢ CAIXA FUTURO fornece condicoes para

gue vocé saiba com antecedéncia o0 que acontecera com o seu dinheiro e assim decidir o que
fazer para manter o saldo do seu caixa positivo.

/

m— B1Dbl10grafia

26

PORTAL DO EMPREENDEDOR. Disponivel em <http.//www.portaldoempreendedor.gov.br/modu-
los/inicio/index.htm>

SEBRAE/SP. Cartilha SAIBA MAIS. Fluxo de Caixa. Disponivel <http./www.sebraesp.com.br/>
SEBRAE/SP. Cartilha SAIBA MAIS. Gestao Financeira. Disponivel <http.//www.sebraesp.com.br/>

SEBRAE/SP. Cartilha SAIBA MAIS. Controles Financeiros. Disponivel <http./www.sebraesp.com.br/>
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Anexos
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Planilhas para utilizacao em suas empresas

Controle de Caixa

Empresa: . Més/Ano: ___/

m DESCRICAO A RECEBER A PAGAR m

Saldo do Més anterior

TOTAIS



sei/ CONTROLAR MEU DINHEIRO | Manual do Participante

Contas a Receber

Empresa: . Més/Ano: ___/

Y T KT

TOTAIS
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Planilhas para utilizacao em suas empresas

Contas a Pagar

Empresa: . Més/Ano: ___/

Y T KT

TOTAIS



sei/ CONTROLAR MEU DINHEIRO | Manual do Participante

Caixa Futuro

Empresa: . Més/Ano: ___/

m DESCRICAO A RECEBER A PAGAR m

Saldo do Més anterior

TOTAIS
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