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ADMINISTRACAO LABORATORIAL E INFORMATICA

1. INTRODUCAO

Um protético bem sucedido é mais do que praticar a prétese odontolégica, é conduzir um grupo de
pessoas numa jornada orientada para obtencdo de objetivos mensuraveis, € maximizar os talentos e a equipe
para realizar algo que ndo pode ser feito individualmente, e principalmente, tomar cuidados exemplares com
seus clientes, enquanto atinge niveis de producéao e lucros.

1.1 ADMINISTRAGAO

De acordo com Chiavenato (2004) Administracdo € o processo de planejar, organizar, dirigir e controlar o
uso de recursos a fim de alcangar objetivos ainda complementa o conceito de Administragdo dizendo que “a
tarefa basica da Administracao é a de fazer as coisas por meio de pessoas de maneira eficiente e eficaz”.

Algumas licdes podem ser tiradas desta definig&o:
e Para administrar € necessario 0 auxilio e a participacéo de outras pessoas;
e Administrar requer um correto planejamento e implantacdo das decisdes;
e Devem existir objetivos e metas.

A Administrag@o permite aos profissionais de Prétese Dentaria o conhecimento do mercado de trabalho e
do processo de mudancas existentes, a otimizagdo de seus recursos e a conquista ou manutencéo de novos
mercados e clientes, conhecimentos de gestdo e a busca de oportunidades de crescimento, estes principios
aliados a competéncia técnica, permitirdo que se estabeleca diferenciais competitivos para o novo negdcio.

Devendo aindo o Protético possuir as seguintes habilidades:
e Técnicas:conhecimento cientifico;
e Humanas: lideranca, entender as atitudes e expectativas dos colaboradores;
e Conceituais: conhecimento de mercado.

Administrar nos dias atuais é ter consciéncia de ser um empresario, responsavel pelo fracasso ou
sucesso de sua empresa e da sua satisfacdo pessoal com a profisséo.

1.1.1 Teorias da Administracao

Administracéo Cientifica (Frederick Winslow Taylor):

Frederick Taylor foi um engenheiro americano, nasceu na Filadélfia. As pré-condi¢Bes encontradas nas
fabricas neste periodo eram: baixa produtividade dos funciondrios no trabalho, falta de qualificacdo,
remuineracao baixa e atividades mecénicas e sem inovacgéo.

Taylor ao observar este cenario desenvolveu sua teoria com base nas tarefas desempenhadas por
cada funcionario das linhas de produgéo, os pontos mais importantes foram:

o Divisdo das tarefas: definicdo das tarefas de acordo com as caracteristicas pessoais de cada
funcionario.

e Estudo de tempos e movimentos: estudo do tempo necessario para cada tarefa, caracteristicas
necessarias para o cumprimento de cada tarefa e a melhor forma de realizar o trabalho.

e Melhor remuneracao: aumento de salarios possibilitados pelos bons resultados obtidos.

Teoria Classica da Administragéo (Henry Fayol):

Henry Fayol foi um grande engenheiro nascido em Constantinopla e falecido na Francga, desenvolveu a
Teoria Classica da Administracdo, através da Teoria conseguiu salvar uma grande empresa metallrgica da
faléncia. A teoria de Fayol complementa a teoria de Taylor, principalmente ao definir melhor a estruturacdo e a
organizacao empresarial.
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Para Fayol a empresa deve ser vista como uma unidade e seus departamentos ndao devem ser vistos
individualmente, onde existe uma centralizacdo e o maior foco é dado aos chefes de departamentes que
organizam, determinam e estipulam a divisao do trabalho.

Fayol divide a empresa em func¢des:

e Técnica: producao de bens e servicos.

e Comercial: compra, venda, e permuta de bens e servigos.

e Financeira: procura e geréncia de capital.

e Seguranca: protecdo e preservagdo de bens e pessoas.

e Contabeis: relacionadas com inventarios, registros, balangos, custos e estatisticas.

e Administrativa:interacdo das outras cinco fun¢ées para se conseguir resultados positivos.
Além das funcdes acimas citadas na divisdo da empresa, Fayol atribuiu cinco fun¢des ao administrador dentro
de uma estrutura organizacional:

e Planejar: Estabelece os objetivos da empresa, especificando a forma como serdo alcancados.
(visualizar o futuro e tracar o programa de acao)

e Organizar: E a forma de coordenar todos os recursos da empresa (constituir o duplo organismo
material e social da empresa)

e Comandar: Faz com que os subordinados executem o que deve ser feito. Pressupde que as relacdes
hierérquicas estejam claramente definidas (dirigir e orientar a organizagéo)

e Coordenar: Sincronizar as atividades e adaptar os meios aos fins. (unir e harmonizar os atos e esforgos
coletivos)

e Controlar: verificar se todas as atividades e resultados ocorrem em conformidade com o plano adotado
(verificar se as normas e regras estabelecidas estdo sendo seguidas).

Escola da relagdes humanas (George Elton Mayo):

Na teoria das relagbes humanas, os enfoques sdo nas "pessoas”. A maquina, o método de trabalho e a
organizacédo formal ddo lugar aos aspectos psicolégicos e sociolégicos. Coube a George ELTON MAYO (1880-
1949), considerado o "pai das relacdes humanas", auxiliado por F.J. Roethlisberger (1898-1974), iniciar
estudos na Western Electric Company, empresa localizada no bairro de Hawthorne, em Chicago.Tal
experiéncia recebeu o nome de Hawthorne esse estudo foi desenvolvido por fases e teve a duracdo de 1927 a
1932, que permitiu 0 aparecimento de novos conceitos sobre administragdo, assim a organizagdo industrial
teria duas funcdes basicas:

e A funcéo econbmica - produzir bens e servigos
e A funcgdo social - distribuir satisfacfes.

Os estudos de Mayo criou a “escola de relagdes humanas”, que nos dias de hoje ainda é discutida e
aplicada, foi observado que os aspectos como motivagao, lideranca e sociabilidade das pessoas, cooperagéo,
criatividade, ascensédo, anseios e desejos fazem parte do ser humano e que as empresas devem aprender a
trabalhar muito bem seus recursos humanos.

1.2 A PROTESE ODONTOLOGICA

No inicio, fazer prétese era atividade de dentista. Quando muito incumbia alguém, um auxiliar, um boy,
para executar certas tarefas de prétese. A prépria odontologia tinha seus problemas com o chamado prético,
licenciados, profissionais que exerciam a atividade sem formacao superior, Até que na revolucéo de 30, Getulio
Vargas resolveu tomar previdéncia, com um decreto-lei referente & Odontolégica, que citava o protético.

Foi criado o servico de Fiscalizacdo da saude publica que ia aos consultérios e, consequentemente, aos
laboratérios, ja que na época estes ndo passavam de “cantinhos” dos consultérios dentarios, pequenas salas
anexas.

O protético dentario s6 entra em cena em 1943, através do Departamento Nacional de Salde Publica que
criou a Portaria n.°29, que abrigava o protético a prestar exame, passando por uma banca examinadora, para
s6 entdo, trabalhar com a prétese. Gragas a essas exigéncias, 0s profissionais comecaram a se conhecerem.
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Acabavam se encontrando na inscricdo e posteriormente, na faculdade de odontologia para exame pratico e
oral. A prova escrita pouco exigida dos candidatos eram questdes simples, de terceira série primaria, € na
prova oral as perguntas faziam referéncias aos aparelhos usados na atividade, ou seja, era uma prova apenas
para legalizar o que ja praticavam na profissao.

Todos os inscritos foram aprovados. Depois de legalizados os protéticos passaram a sofrer uma maior
fiscalizagcdo e a ter que requerer Alvaras da prefeitura, para abrir seus laboratoérios.

1.3 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA DE UM LABORATORIO DE PROTESE DENTARIA
1.3.1 Como planejar um laboratério funcional e moderno

1° Passo:

Analisar as habilidades e dificuldades técnicas, para que se possa identificar em quais “especialidades”
da prétese atuar. Partindo dessa analise € que vamos racionar maquinas e equipamentos imprescindiveis para
a execucgdo da prétese que nos propomos a reproduzir.

2° Passo:

Esquecer aquela maxima que ouvimos sempre que alguém nos apresenta seu laboratério: “aqui é a
parte suja do laboratério”. Normalmente estas partes ou segbes sao a de vazamento, recorte, traquelagem,
inclusdo e termopolimerizacdo. Tais postos de trabalho devem estar localizados de forma préatica e de facil
acesso para seus usuarios e nao por gerarem sujeira ‘sujou, limpou’.

O melhor resultado esta dividido em 4 fatores bésicos, sao eles:
e Um laboratério funcional (independente do tamanho).
e Uma boa equipe, treinada ndo sé tecnicamente mais também organizacionalmente.
o Alguém que motive a equipe para atingir os objetivos do dia-a-dia.
o E sem duvida, o atendimento, pontualidade e transparéncia com o cliente.

Areas isoladas:

As partes sujas deverdo ser isoladas, mas ndo como sala individual e sim como “bancadas do apoio”
separadas, se for o caso, por divisérias ou paredes baixas para que, por exemplo, alguém néo va até a sala de
inclusdes se houver outra pessoa usando 0s equipamentos, economizando com isso tempo e movimento, o
gue pode se transformar em lucro para o laboratério.

Ergonomia:

A ergonomia pode estar presente desde o simples fato de sentar-se corretamente, até a disposi¢éo de
bancadas individuais dividida em se¢d@o, ou ainda no percurso légico dos trabalhos, desde a coleta,
movimentacao interna e expedi¢do do trabalho pronto. Para atingirmos o resultado pratico devemos visualizar
nosso laboratdrio como uma linha de producao.

Produtividade:

Todo resultado positivo obtido através dos mesmaos recursos, pode ser chamado de produtividade.

Portanto, ndo € preciso, necessariamente, temos mais trabalhos para obter produtividade e sim
trabalhamos com técnicos e equipamentos que gerem produtividade. Por exemplo: se tivemos um Unico
técnico que levanta de sua bancada 10 vezes ao dia, sendo que 50% destas vezes sdo relacionadas ao
trabalho e o restante nédo, e que, no més seguinte ele saia de sua bancada apenas para assuntos de trabalho e
o restante do tempo ele aproveite para esculpir mais alguns copings, entdo estara gerando produtividade. O
mesmo acontece com equipamentos que invariavelmente precisam de assisténcia técnica, sdo eles que nao
permitem que nosso laboratorio obtenha produtividade.

Pisos e divis6es adequadas:

O piso ceramico é o que oferece melhor custo beneficio mas ja existem alguns pisos emborrachados
de 6tima qualidade que além de funcionar como isolante término evitam trincas indesejaveis em possiveis
guedas de trabalho ceramicos.
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E quanto as divisérias, a mais pratica é de Eucatex, porém torna-se incomoda na hora da limpeza.
Tipo de imével:

O prédio sem duvida € mais seguro, mas se ndo pensarmos no tempo perdido nas entregas, ao
esperar e ficar dentro de um elevador, tanto para chegar como para sair de um prédio, podemos chegar a
conclusdo que a casa térrea nos oferece uma agilidade maior, sem contar as reclamagdes de condominio,
dificuldades elétricas hidraulicas, problemas de esgoto, ruido do compressor, etc.

1.3.2 DISPOSICAO DAS FASES LABORATORIAIS:

Preparo para execugao:

Nesta fase ocorrerdo o vazamento, recorte, troquelagem e montagem em articuladores, ou seja, 0
trabalho devera sair do ponto desta fase para que os técnicos da proxima fase ndo tenham nenhuma duavida a
respeito do que fazer e como fazer.

Execucoes:

Nesta fase os trabalhos s&o divididos em vérias se¢des, muito importante, nesta etapa é fazer uma

visualizag&o dos prazos de entrega, para que a expedicdo ndo figue comprometida.

Analise de qualidade:

Uma vez que o trabalho foi executado, devemos conferir alguns itens importantes antes que o trabalho
seja expedido. Neste momento é sempre melhor remarcar a data de entrega do que envia-lo com alguma
deficiéncia.

Expedicéo:
De forma coordenada e programada os roteiros de entrega devem ser criados por uma pessoa que
tenham conhecido da regiéo.

Fatores Principais e Determinantes na Montagem de um Laboratdrio:

1. Escolha de um bom ponto, ponto este o0 mais perto possivel de seus futuros clientes.

2. O laboratério pode ser montado em qualquer lugar, desde que aprovado pela Prefeitura Municipal de
sua cidade e possua agua, luz (110v e 220v) e telefone.

3. Planeje o tamanho de seu laboratério, tendo em vista o nimero de pessoas que trabalhardo no
mesmo. Ex: Proprietarios, protético, auxiliares,, estagiarios, continuo e recepcionistas.

4. Verificar o imével que vai ser alugado: se vai ser uma sala em um prédio (teremos o pagamento de
condominio), numa casa, garagem, pois também teremos valores que influenciam no custo, 0 mais
barato € um local em sua préopria casa, que tem o inconveniente de provavelmente estar longe de seus
clientes, exigindo uma grande rapidez e agilidade na coleta de entrega de trabalhos. Mas, havera uma
grande reducao em seus custos, devido ao corte de aluguel, do IPTU e das taxas de condominio. Ver
neste caso a possibilidade de se usar um motoboy para busca e entrega, ou a contratacdo de um boy,
equipando com uma bicicleta, para se agilizar as locomogoes.

5. Verificar se ndo ha alguma restricdo legal por parte da prefeitura de sua cidade quanto & montagem do
laboratério no local escolhido, principalmente no caso de fundi¢cdo de PPR.

6. O local onde serd montado o laboratério devera ser amplo o bastante para a circulacdo de todas as
pessoas que ali trabalhardo. Portanto, escolhido o local, deverd ser feito um desenho esquematico do
mesmo com todos os equipamentos e mdéveis que serdo instalados, para verificar se o tamanho é o
ideal. Tirar as medidas do local e, posteriormente usando um papel milimetrado, transpor para o papel
o0 desenho da sala e o desenho de todas as bancadas e equipamentos que serdo utilizados no
laboratorio.

7. Prever a instalacdo de compressor em um local de preferéncia isolado, e verificar a necessidade ou
ndo de se colocar um abafador de ruidos. Se for uma sala alugada, o ideal é coloca-lo dentro do
banheiro, sobre a porta. Colocar a bancada que tera Apia, o cortador de gesso, a pistola de ar, jato de
areia, centrifuga, de preferéncia em local préximo ao compressor e & tomada de agua, para reduzir
custos de partes hidraulicas e tubulacdes de cobre.



ADMINISTRACAO LABORATORIAL E INFORMATICA CENAP — Centro de Educacéao Profissional

8. Caso necessite de um técnico experiente para a montagem de laboratério, converse com outros
profissionais da area solicitando a indicacao de um técnico.

9. Alertar para a instalacdo de formas e outros equipamentos que gerarao calor, procurando coloca-los
em frentes as janelas, para haver uma melhor dissipacao.

10. Lembrar que sera necessario fazer instalacdo elétrica, hidraulica e a instalacdo de tubulagbes de ar
pelo laboratorio, devendo por isso ser contratado um técnico experiente, fazendo-se um orgamento
antecipado.

11. Procure sempre instalar equipamentos de 220v, tera que fazer instalacéo especiais, mas o resultado
sera compensado pela reducdo da conta de luz e a maior durabilidade do equipamentos.

12. Estude bem o problema de iluminac&o do laboratério, o ideal é as bancadas ficarem de frente a janela
bem ampla, para se ter uma boa luminosidade natural. Colocar calhas de 40w no teto, procurando
manter um minimo de 1 metro acima da cabeca do protético, para evitar os problemas de radiacéo.

2. PLANEJAMENTO E ASPECTOS LEGAIS NA REGULAMENTACAO DA PROFISSAO

O Técnico em Prétese Dentaria (TPD) é um profissional autbnomo que presta servicos indiretos ao
paciente, ao executar a parte mecéanica dos trabalhos odontolégicos por solicitacéo direta do cirurgido-dentista.
Suas atividades podem ser feitas em laboratério proprio, como empregado em laboratério e como Consultor
Técnico Comercial, e seu mercado de trabalho é constituido, em sua grande maioria, por profissionais liberais,
tendo como clientes os cirurgides-dentistas.

Finalidade do Conselho Regional de Odontologia — CRO:

O CRO, junto com o CFO e demais CROs, foi pela Lei n° 4324 (Anexo 1) de 14 abril de 1964.Com
autonomia administrativa e financeira, € mantido com recursos proprios obtidos pelo pagamento das anuidades
e tem como finalidade disciplinar e fiscalizar a ética profissional em todo o Estado. Ele & constituido de cinco
membros efetivos e outros suplentes, eleitos por dois anos, onde trabalham a titulo de colaboracéo.

Sua sede fica em Curitiba e possuem Delegacias regionais por todas as regides do Estado. Finalidades
Primordiais:

A) Supervisionar a ética profissional;

B) Zelar pelo bom conceito da profissao;

C) Orientar, aperfeicoar, disciplinar e fiscalizar o exercicio da odontologia, com a formagéo e
utilizac@o dos meios de maior eficacia presente;

D) Defender o livre exercicio da profisséo;

E) Julgar dentro de sua competéncia, as infracdes a lei e a ética profissional;

F) Funcionar como 6rgdo consultivo do Governo, no que tange ao exercicio e aos interesses
profissionais;

G) Contribuir para o aprimoramento cientifico e tecnolégico da odontologia e de seus profissionais.

A Profissdo do Técnico em Protese Dentéaria:

A Lei N° 6.710, de 5 de novembro de 1979, que regulamenta a Profissdo de Técnico em Protese
Dentaria, diz:

Art.1° O exercicio da profissdo de Técnico em Prétese Dentaria, em todo territério nacional, somente
sera permitido aos profissionais inscritos no Conselho Regional de Odontologia da jurisdicdo em que exercam
a profissdo.

Portanto, é obrigat6rio o seu registro nos conselhos regionais.
Art.2° A inscricdo no 6rgdo referido no artigo anterior sera deferida ao profissional que apresentar:
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a) Certificado de habilitacdo profissional, em nivel de 2° grau, no curso de Prétese Dentéria, conferido por
estabelecimento oficial ou reconhecido ou prova de que, em 6 de novembro de 1979, se encontrava
legalmente autorizado ao exercicio da profissédo de Técnico em Protese Dentaria;

b) Diploma ou certificado, devidamente revalidado e registrado no Pais, expedido por instituicGes
estrangeiras de ensino, cujos cursos sejam equivalentes ao mencionado na alinea a.

Art.11. E vedado aos Técnicos em Protese Dentaria:

I prestar, sob qualquer forma, assisténcia direta a pacientes;

Il manter, em sua oficina, equipamento e instrumental especifico de consultério dentario;

Il fazer propaganda de seus servicos ao publico em geral. Paragrafo Unico. Serdo permitidas propagandas
em revistas, jornais ou folhetos especializados, desde que dirigidas aos cirurgifes-dentistas, e acompanhadas
do nome da oficina, do seu responséavel e do nimero de inscri¢do no Conselho Regional de Odontologia.

O Técnico em Protese Dentéaria (TPD) e o Auxiliar em Protese Dentaria (APD) e o Cddigo de Etica
Odontoldgica:

S&o profissionais de Odontologia, portanto deverdo seguir o Codigo de Etica Odontoldgica, instrumento que
normatiza a sua profissdo. Abaixo, 0s aspectos mais importantes que constam no Codigo citado e estédo
relacionado & sua profissdo:

e Como qualquer profissional o TPD e o APD possuem direitos e deveres;
e Recusar-se a exercer a profissdo em ambito publico ou privado, onde as condi¢des de trabalho ndo
sejam dignas, seguras e salubres.

Dentre seus deveres salientamos:

e Zelar e trabalhar pelo perfeito desempenho ético e pelo prestigio e bom conceito da profisséo;

e Assegurar as condi¢bes adequadas para o desempenho ético-profissional, quando investido em fungéo
de direcdo ou responsavel técnico;

e Exercer a profissdo, mantendo comportamento digno;

e Manter atualizados os conhecimentos profissionais, técnico-cientificos e culturais necessarios ao pleno
desempenho do exercicio profissional;

e Na&o fazer referéncia a casos clinicas sem autorizagédo;

e Zelar pela harmonia da classe;

e Assumir a responsabilidade pelos atos praticados;

¢ N&o manter vinculo com o profissional ou empresa quando 0os mesmo se encontrarem em situagao
ilegal ou irregular;

e Comunicar o Conselho Regional sobre atividades que caracterizem os exercicios ilegais da profissdo
que sejam de seu conhecimento;

e Registrar os procedimentos técnico-laboratoriais efetuado, mantendo-os préprio.

Vocé estara sujeito a penalidades quando:
e Desrespeitar ou permitir que seja desrespeitado o cirurgido-dentista:
e Adotar técnicas ou materiais que ndo tenham efetiva comprovacao cientifica;
e Praticar ou permitir que se pratique concorréncia desleal;
¢ Negar, injustificadamente, colaboragdo técnica de emergéncia ou servicos profissionais a colegas;
e Criticar o trabalho de colega ausente, salvo por representacdo ao Conselho Regional;
e Explorar colega nas relagbes de emprego ou compartilhar honorario;
e Ceder laboratério sem observar as leis;
e For responséavel técnico de um laboratorio, nao fiscalizar suas atividades e ndo zelar pela conduta ética
da empresa aonde trabalha.

10
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As penalidades as quais vocé esta sujeito quando sua conduta profissional ndo esta de acordo com o
Cédigo de Etica profissional s&o:

e Adverténcia confidencial, em aviso reservado;

e Censura confidencial, em aviso reservado;

e Censura publica, em publicacéo oficial;

e Suspensdo do exercicio profissional até 30(trinta) dias;

e Cassacao do exercicio profissional (ad referendum) do Conselho Federal;

¢ Além das penalidades disciplinares previstas, também podera ser aplicada pena pecuniaria a ser fixada
pelo Conselho Regional, arbitrada entre 1(uma) e 25 (vinte e cinco) vezes o valor da anuidade;

e Em caso de reincidéncia, a pena de multa sera aplicada em dobro.

Inscricdes

Inscri¢cdo Provisoéria:

A inscricdo proviséria vale por dois anos improrrogaveis a partir da data de conclusédo de curso. Caso
tenha vencido a inscricdo provisdria, o profissional pagara além da documentagdo uma multa, quando for
requerer sua inscrigao principal.

A inscricdo devera ser requerida pelo proprio profissional ou por terceiros mediante procuracdo lavrada em
cartério. Sendo necessério os seguintes documentos:
e Declaracao de conclusdo do curso com carga horaria;
e Copia do histérico do curso;
e Copia da certidao de nascimento ou casamento ou declaragdo de unido estavel registrada em cartério;
e Copia do RG, CPF, Titulo de eleitor e documento militar (homem);
o 02 fotos 2x2 recentes.

Inscri¢do Principal:

Caso no ato da conclusdo do curso esteja de posse do certificado, este podera dar entrada direto em
inscricdo principal é de 90 (noventa) dias a contar da data de pagamento de todas as taxas. O protocolo ndo
habilita o profissional a dar inicio as atividades. Assim sendo, s6 poderd iniciar seus trabalhos com a
documentacéo em maos. N&@o basta ter o niUmero de inscricdo. Devera ter consigo sempre um documento
emitido pelo Conselho (cédula de identidade profissional).

Inscri¢cdo secundéria:
Se trabalhar em mais de um estado, deverd solicitar nos demais estados uma inscrigdo secundaria, e
pagara anuidade nesses estados também.

Cancelamento de Atividade:

Se ndo for mais exercer a profissdo por encerramento de atividades, por um periodo temporario, 0
profissional deveré solicitar cancelamento de sua inscri¢cdo. Para isso deverd ir a sede ou a uma das regionais
de posse da cédula e comprovante de baixa de alvara.

Taxas e Anuidades:

O valor das anuidades cobradas pelos Conselhos Regionais e das taxas correspondentes aos servigcos
e atos indispensaveis ao exercicio da profissdo sdo fixados pelo Conselho Federal em conjunto com
representantes de todos os conselhos regionais do Brasil. Um terco de valor arrecadado pelos Conselhos
regionais vai para o Conselho Federal.
Para o recebimento das anuidades e taxas, € utilizada unicamente a via bancaria, sendo expressamente pelo
CFO, o recebimento de qualquer valor que ndo seja pela referida via, mesmo que através de cheque nominal
cruzado ou visado.
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Segundo o Capitulo X:

Art. 93. O funcionamento de laboratério de prétese dentéaria, constituido como pessoa juridica, obriga ao
registro no Conselho Federal e a inscricdo no Conselho Regional em cuja jurisdicdo esteja estabelecida ou
exer¢a sua atividade.
Art.94. Para se habilitar ao registro e a inscricéo o laboratério de prétese dentaria devera apresentar:
e Copia do contrato social e todas as alteracfes existentes;
e Copiado CNPJ;
e Copia de RG e CPF dos sécios que ndo sao da classe odontoldgica;
e Declaracdo de indicacdo de responsavel técnico conforme modelo disponivel no site
(WWW.cropr.org.br);
e Declaracdo de aceite da responsabilidade técnica conforme modelo disponivel no site
(WWW.cropr.org.br)
e Relacdo dos Profissionais que trabalhardo no laboratério — CD, ACD, e APD, THD, TPD — conforme
modelo disponivel no site (www.cropr.org.br)
Art.95. O proprietario ou o responsavel técnico pelo laboratério de protese dentaria respondera pelas infracées
éticas cometidas em nome da entidade. No caso de afastamento do responsavel técnico, 0 mesmo devera ser
imediatamente substituido, e essa alteragdo enviada em nome da empresa, acompanhada de declaragdo do
novo responsavel técnico, dentro de 30 (trinta) dias, ao Conselho Regional, sob pena de cancelamento da
inscricdo da entidade.
Art.97. Nao estdo obrigados a inscricdo os laboratérios sujeitos & administracdo direta ou indireta, federal,
estadual ou municipal; os pertencentes a instituicbes de ensino; e, os mantidos por cirurgido-dentista em anexo
ao seu consultério, para atendimento exclusivo.

Auxiliar de Prétese Dentéria:

Para se habilitar ao registro e a inscricdo como APD, o interessado devera ter certificado expedido por
curso que atenda integralmente ao disposto no Parecer n.540/76 do CFO. Considerando a precéria oferta de
cursos de formacéo de profissionais auxiliares de odontologia, através da Decisdo CFO-02/2007, ficam
autorizados os CROsa deferirem inscrigdo como APD, a quem requer apresentando declaragéo do exercicio da
atividade, firmado por CD ou TPD.

O exercicio profissional do APD fica restrito aos limites territoriais da jurisdicdo do CRO que deferir a inscri¢cao
ndo podendo transferir-se para a jurisdicdo de outro CRO.

Complete ao APD, sob a superviséo do TPD:
A) Reproduc¢éo de modelos;
B) Vazamento de moldes em seus diversos tipos;
C) Montagem de modelo nos diversos tipos de articuladores;
D) Prensagem de pecgas protéticas em resina acrilica;
E) Fundicdo em metais de diversos tipos;
F) Casos simples de inclusao;
G) Confeccgéo de moldeiras individuais no material indicado;
H) Curagem, acabamento e polimento de pegas protéticas;

Documento para Inscrigdo do APD (Auxiliar de Protese Dentaria):

(a) Declaragéo firmada por profissional (Cirurgido-dentista ou Técnico em Prétese Dentaria), constando que o
(a) APD esta apto a exercer a fungéo de auxiliar de protese dentaria (reconhecer assinatura do CD ou TPD em
cartoério);

(b) Comprovante de escolaridade (no minimo ensino fundamental);

(c) Cépia do RG, CPF, Titulo de Eleitor e documento militar (para homem);

(d) Certiddo de nascimento ou Casamento/declaracdo de unido estavel registrada em cartério;

(e) Duas fotos 2x2 recentes.
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CONTABILIDADE

A contabilidade é uma ciéncia humana que tem como objeto de estudo o
Patriménio das Entidades. Tendo como finalidade:

» Planejar o desenvolvimento econdmico e financeiro da Entidade;

» Controlar o Patrimbnio das Entidades;

» Apurar o resultado das operagdes da Entidade, também conhecida como

apurar o redito;

» Prestar informacdes aos interessados sobre a situagdo da Entidade no
ambito econdmico, financeiro, tributario, societério, dentre outros.

3. CONTROLE DE CUSTOS E CONTAS A PAGAR
3.1 CUSTOS

Sua importancia na administracédo do laboratorio prende-se ao fato de ser uma das determinantes do
resultado. Todos ndés somos inclinados, quase como uma inércia de movimento, a variar (aumentando, sempre)
0s custos na medida em que a receita aumenta. H4 que se dimensionar proporcional e prioritariamente os
custos em sua elevacao de tal forma que ndo tenhamos comprometimento do resultado liquido.

Em nivel de laboratdrio, que é uma organizacao pequena em se tratando da composicéo de custos, a
regra béasica € que o profissional conheca e controle os itens que geram seu custo. O simples fato de conhecer
todos os fatores geradores, té-los por escrito e acompanhar suas variagdes, ja € bom procedimento no controle
dos custos. E importante também que os classifique e qualifique, atribuindo e ordenado sua importancia e
necessidade.

Custos fixos:

Sao aqueles que independem do funcionamento ou geracdo de receita, trabalhando ou estando de
férias, percebendo muito ou pouco por seu trabalho, eles sdo obrigatérios. Dentro dos custos fixos de um
laboratério, podemos destacar como exemplos: aluguel ou amortizagdo de imoével; salario e encargos sociais
decorrentes; impostos (ndo variaveis do tipo predial e territorial); depreciacdo de equipamentos e aparelhos e
seus encargos de manutencéo: contribuigBes obrigatérias a 6rgdos de classe (CRO, associagéo e Sindicato);
as taxas minimas de telefones, agua e eletricidade, como os mais importantes.

Normalmente alguns custos fixos sdo maiores, como a compra de um conjunto ou casa, troca de
equipamentos, aquisicdo de um computador.. Pela legislacdo s6 podem ser amortizados ao percentual de 10%
ao ano. Em caso de aumento de produtividade, eles permanecem constantes.

Custos variaveis:

Séo os que flexionam em funcdo da produtividade. Quanto mais o profissional trabalhar, tanto maiores
eles serdo. Por outro lado eles podem ser alterados com maior facilidade, diferentemente dos custos fixos, e
programados por periodos ou prazos mais curtos.

Nos custos variaveis de um laboratério, dentre outros, podemos enumerar 0s seguintes: despesas com
materiais dentarios em geral, servigos terceirizados, impressos, material de limpeza e escritdrio, variagdes no
uso do telefone, no consumo de energia, etc.

Ponto de equilibrio:

E o momento em que, dentro de um periodo (por exemplo, 0 més), as receitas se equilibram com as
despesas. A partir dai, o profissional passa a ter lucro. Para que o protético conheca o ponto de equilibrio de
seu laboratorio, ele precisa ter um dominio dos valores de custo, tanto fixos como varidveis do periodo. Em
laboratérios pequenos e de receitas ndo muito elevadas, o ponto de equilibrio é facilmente atingido e néo
requer muitos célculos para ser determinado.

13



ADMINISTRACAO LABORATORIAL E INFORMATICA CENAP — Centro de Educacéo Profissional

Nos laboratérios grandes com envolvimento maior de pessoal, aluguel, outros protéticos, assistentes,
materiais e outras despesas grandes, o ponto de equilibrio passa a ter uma significacdo maior, devendo ser
objeto de acompanhamento sistematico.

Balancete:

E uma modalidade simples e segura do profissional ter, mensalmente, uma posicéo da parte financeira
de seu laboratério.

Para sua elaboracéo simples, bastam dois componentes: ativos e passivos. Sao obrigacdes o pago ou
pagar (passivo) e receitas recebidas ou a receber (ativo).

Por meio de uma planilha, o profissional, com dados do livro caixa pode, facilmente, avaliar com
seguranca a sua situacdo em um dado momento e em um determinado periodo.

Livro caixa

Em caso do livro caixa ser registrado ou se o profissional tiver optado por ndo registra-lo como lhe
faculta a legislacdo, é importante té-lo. Nao somente pelas variag6es de custo ele pode ser (til, mas também
pelas oscilacdes da receita.

Quando o volume de langamento for pequeno, seus apontamentos podem ser facilmente executados
pela secretaria. Nas situagfes em que o movimento em lancamento for maior é recomendado lancar méo dos
servicos de um contador. Os bons profissionais ndo devem abrir mdo do livro caixa como forma de controle do
seu movimento.

Controle de custos:

O simples fato de se acompanhar e anotar as despesas ja sdo uma forma de diminuir os custos. O ato
de organizar as despesas € por si s0, uma maneira de disciplinar e minimizar os custos.

Controlar o estoque de materiais é uma tarefa que pode ser simples. Adquirem-se fichas de controle de
estoque em uma papelaria ou se usa as disponiveis em programas préprios de computador. Abre-se uma ficha
para material que tem consumo sistematico e em maior escala. Lanca-se a data da compra, do uso e de seu
término.

O héabito de ter caixa de reserva de todos os materiais evita a necessidade de fazer pedido com
urgéncia ou as vezes ter que buscar determinado material, gerado um custo adicional € um exemplo simples
de como podem reduzir custos, sem gerar despesas adicionais.

O controle e organizagdo das contas a pagar em um arquivo proprio (o ideal para o TPD é aquele tipo
sanfona com manutencdo de 1 4 31). Toda mercadoria o servi¢o deve ter sua nota fiscal colocando no arquivo
de pagamento. No momento da chegada do boleto para pagamento, retira-se a nota fiscal e coloca-se em seu
lugar. Este é outro exemplo de como é simples controlar custo em um laboratério. O seu descontrole gera
multas e juros, que aumentam desnecessariamente 0s custos e, algumas vezes, podem prejudicar a imagem
do profissional.

A compra de equipamentos e aparelhos com certeza € beneficiada a um profissional. A decisdo do
momento certo para comprar um aparelho ou comprar outra sala, pode evitar despesas adicionais como
excesso de encargos financeiros em sua aquisicdo no caso de compra a prazo, quando é sabido que com o
dinheiro na méo, ndo s6 se consegue negociar melhor, bem como se obtém sempre melhores pregos (e
menores custos).

Pagando em dia os encargos sociais (INSS, FGTS, IMPOSTO DE RENDA, etc.) evitando multas e juros, o
profissional esta diminuindo custos, porque , no caso de recolhimento em atraso, normalmente, demanda a
presenca de uma fiscalizacdo acarretando perda de tempo e novas multas. Os encargos sociais, pelo que
representam na folha de pagamento, também s&o importantes na composicdo dos custos e muitas vezes
esquecidos.

Em sintese, todo o custo bem administrado, é pequeno em prestacdo de servico e ndo compromete o
resultado liquido.
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Analise e calculo de custo:

O conhecimento do custo de seu trabalho é fundamental para a correta definicdo do seu preco de
venda. Para se definir corretamente o custo de um trabalho, teremos de conhecer o fluxo de trabalho de um
laboratorio e analisar a media de tempo gasto em cada trabalho.

Seu custo sera contido de:
e valor do material gasto para confeccao do trabalho.
e peso do tempo e conhecimento gasto para a sua confeccgao.

Porcentagem do valor de:
e aluguel
e impostos
o folha de pagamento
e despesas fixas
e despesas extraordinarias
e outros gastos.

Partindo deste principio vamos procurar exemplificar como ficaria o custo de um trabalho de laboratério:

Exemplo:
Restaurado:

Primeiramente temos que definir qual o peso da confec¢do do restaurado no laboratério, mas para isso
precisaremos definir o peso de todos os trabalhos.

De acordo com o grau de dificuldade, custo de manutencgéo de equipamentos no trabalho, necessidade
de maior ou menos habilidade e tempo gasto em sua confecc¢éo, definiremos o peso para o trabalho executado.

Este peso sera especifico para cada laboratério variando ate conforme as condi¢bes de trabalho de
cada um.

Neste laboratorio que vamos exemplificar, o nivel de dificuldade de execug¢édo dos trabalhos, em ordem
decrescente é:

» ponte fixa

restaurado
PPR
Ptr

YV V V

Como sao quatro os tipos de trabalhos existentes, definiremos 4 pesos para estes trabalhos:
ponte fixa 4

restaurado 3

PPR 2

ptr 1

YV V.V V

Conforme os dados acima de quantos é gasto em material para a confeccdo de um restaurado,
calcularemos o preco pago na material.

30 gramas de gesso especial:
Se um quilo de gesso especial custa R$4,00, quanto custara 30 gramas?
1000 -4
30 -x
X=30x4 /1.000= 0,12, ou seja, 30 gramas de gesso especial custam doze centavos.

60 gramas de gesso comum:

Se um quilo de gesso comum custa R$1,00, quanto custara 60 gramas?
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1,000 -1
60 — x
X =60x1/1.000= 00,62, ou seja, 60 gramas de gesso comum custam 0,06 centavos.

60 gramas de revestimento:

se um quilo de revestimento custa R$8,00, quanto custara 60 gramas?
1000-8
60 — x

X =60x8/1000 = 0,528, ou seja, 60 gramas de revestimento custam 0,528 centavos.
40 gramas de Alloy:
Se o grama de Alloy custa R$0,60, quanto custara 40 gramas?
0,60 x 4 = 2,40, ou seja, 4 gramas de Alloy custam R$2,40.
Com isto ja teremos o custo estimado do material (CEM) que sera de R$3,11.

Teremos agora que achar uma formula de calcular o material que é gastos, mas ha uma
impossibilidade de mensuramos bem este célculo.

A férmula mais certa a ser usada para o calculo deste material em seu restaurado sera calcular da
seguinte forma:

CNC = custo de material ndo calculado que cabera ao custo final do restaurado.

VT= valor total do gasto mensal em material ndo calculado: neste caso especifico, usaremos o valor de
R$150,00.

TMP= total mensal relativo ao peso, que serd calculado através da soma do numero de peso unitario dos
trabalhos vezes o numero de trabalho executados:

Ponte fixa 40 elementos x peso = 160
Restaurado 30 x 3 =90
PPR2x10=20

PTR 1X20=20

TMP =160 + 90 + 20 + 20 = 290

P = peso estipulado ao restaurado

CNC =VT/TMP X P, ou seja:
CNC =150/290 x 3 = 1,56, o custo ndo calculado para a confec¢do de um restaurado serd de R$1,56.

Formula de se calcular o valor do aluguel pago no preco de custo:
Para se calcular a participagéo do aluguel no preco de custo, teremos que usar a seguinte formula:

PAP= participagdo do aluguel no preco.
VA= valor do aluguel (300,00)

TMP

P

PAP=VA/ TMP X P

PAP = 300 / 290 x 3 = 3,11, ou seja, a participacdo do aluguel no preco no preco de custo de um
restaurado é de R$3,11.
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Férmula para calcular a participacao dos impostos e tavas de valor fixo no preco de custo:

Chamaremos aqui de impostos e taxas fixo aquelas que sao cobrados independentes de sua
movimentacao financeira no laboratério (anuidade CRO, ISS, taxas anuais para a prefeitura, IR, e etc.) e para
podermos calcula-la, teremos que usar a seguinte férmula:

PIP= Participacdo dos impostos e taxas no preco.

Sl= Soma da média mensal dos impostos anuais com 0s impostos mensais, neste caso simularemos (50,00).
TPM

P

PIP=SI/ TMP x P

PIP =50/ 290 x 3 =0,52, ou seja, 0 valor da participacdo dos impostos e taxas de valor fixo no preco de custo
de um restaurado sera de R$0,52.

Formula para calcular a participacdo da folha de pagamento do preco de custo:

O calculo sera feito da seguinte forma:

FPC= Participacao da folha de pagamento sobre o custo.

TFP= Valor total da folha de pagamento somando aos impostos que gera, neste caso simularemos
(1.500,00).

TMP

P

FPC=TFP/ TMP x P
FPC= 1500/ 290 x 3 =15,50, ou seja, o valor de participacdo da folha de pagamento sobre o custo de um
restaurado sera de R$15,50.

Férmula para calcular a participacao de outros gastos no preco de custo:

Chamaremos de outros gastos a soma de condominio, gastos com material de limpeza, confec¢éo de
impressos, folders, cartdes de visita, blocos e quaisquer outros gastos que tenhamos.

OGC= QOutros gastos sobre custo.

OG= Valores dos outros gastos, simularemos (500,00).

TMP

P
OGC=0G/ TMP x P
OGC=500/290 x3= 5,20, ou seja, a participacdo era de R$5,20.

Terminados todos estes calculos, teremos entdo o total de custo de um restaurado neste laborat6rio,
gue sera de R$29,00.

Agora sim, a partir deste momento, estamos agora sabendo o0 nosso custo. Poderemos estipular o
nosso preco da venda, baseando em um determinado percentual de lucros, e com ele poderemos comprar com
0s precos de nossos concorrentes.

Observacgéo:

Agora que teremos 0 nosso preco de custo, ficou facil estabelecermos o preco final a ser cobrado em
nossa tabela de precos, pois sé teremos o trabalho de colocarmos a nossa margem de lucro. Mas, teremos que
atentar para alguns pequenos detalhes:

Se colocarmos uma margem de lucro menor, teremos com isto um aumento grande nas vendas e ao
mesmo tempo uma diminuicdo de nossas receitas.

Se colocarmos uma margem de lucro maior, provavelmente teremos com isto, um menor nimero de
vendas, consequentemente, acabaremos diminuindo nossa receita.

A forma mais correta de aplicarmos a nossa margem de lucro é termos uma margem padréo, que
possa ser diminuida ou aumentada, conforme a demanda dos servicos e o grau de confiabilidade que
tenhamos incutido em nossos clientes.
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Por exemplo:

Para ganharmos um cliente novo, vamos aplicar uma margem de lucro bem pequena, até
conquistarmos esta confiabilidade, apés este periodo vamos através de negociacdes tentando aumentar a
nossa margem de lucro, ou caso seja facil, através da maximizacdo de nossa produgdo: ou seja, vamos
aumentar a nossa margem de lucro pela maior quantidade de pega produzida.

Mas, de todo modo, como ja temos 0 nosso custo, vamos procurar examinar 0s precos de nossos
concorrentes e baseados neste nosso custo, estabeleceremos o nosso preco, fazendo um concorréncia na
base do preco no primeiro momento, e a manutencao do cliente com a nossa maior qualidade no trabalho.

3.2 CICLO DE CAIXA

Ciclo de caixa pode ser definido como o periodo que vai do ponto que a empresa desembolsa para a
compra de uma matéria prima até o0 momento em que recebe o pagamento do produto acabado. Para se
determinar um ciclo de caixa, deve-se saber os prazos médios de pagamento, recebimento e estocagem.

Prazo médio de pagamento (PMP):
O prazo médio de pagamento é obtido através da meédia aritmética ponderada pelos valores de
desembolso anual.

Item Valor Prazo de pagamento

Salarios 1.500,00 25 dias
Dentais 400,00 30 dias
Aluguel 300,00 30 dias
Imposto 50,00 60 dias
Outros gastos 500,00 15 dias

25 X 1.500 = 37.500,00

30 X 400 = 12.000,00

30 X 300 = 9.000,00

60 X 50 = 3.000,00

15 X 500 = 7.500,00

TT 2.750,00 = 69.000,00

Média aritmética= 69.000/2.750,00 = 25,09, ou seja, 0 PMP sera igual a 25 dias.

Prezo médio de recebimento: (PMR)

Clientes % das vendas Prazo
Prazo 1 70 30
Prazo 2 20 60
A vista 10 -
70x30 = 1.200

20 x 60=1.200

10 x zero= -

TT=3.300/100=33, ou seja, 0 PMR é de 33 dias.
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Prazo médio de estocagem: (PME)

Situacdo %

Prazo Estoque
60 100
Uso
40 20

60 x 100 = 6.000
40x 20 = 800

TT=6.800/ 100= 68, ou seja o PME é de 68 dias.

O seu ciclo de caixa sera igual ao prazo médio de estoque mais o prazo médio de recebimento menos
0 prazo médio de pagamento.

PME + PMR — PMP= Ciclo de caixa

68 + 33 — 25= 76, ou seja seu ciclo de caixa € de 76 dias.

Giro de caixa:

Ele é obtido dividindo 360 (niumeros de dia do ano) pelo ciclo de caixa.

360/76=4,74, ou seja o giro de caixa é de 4,74, quanto maior for o giro de caixa, menos caixa
(dinheiro) sera necessario.

Caixa Operacional Minimo:

O nivel minimo de caixa operacional pode ser estimado pela divisdo dos gastos anuais totais pela taxa
de giro de caixa.

Se o0 seu laboratdrio gasta R$ 20.000,00 anuais totais, a sua necessdaria minima de caixa sera de R$
4.255,00, isto quer dizer que se vocé comecgar 0 ano com este caixa devera ter dinheiro suficiente para pagar
suas contas no vencimento ndo precisando tomar empréstimos.

Observacéo:

Lembre-se sempre de adotar estratégias em sua administracdo, como por exemplo:

Relatar ao Maximo o pagamento de obrigacdes sem com isto prejudicar o crédito de seu laboratério.
Conserve com credor, estique ao maximo o prazo de pagamento.

Gire seus estoques com a maior rapidez possivel, ou seja, mantenha o minimo de estoques, mais
cuidando para que nunca falte material, para que o andamento de seus servigos nédo seja prejudicado.

Procure receber os seus clientes com o menor prazo possivel, e, se vocé puder receber a vista, sera
uma maravilha.

Se vocé ndo possuir experiéncia administrativa sobre como tocar seu laboratério ou, até mesmo capital
para monta-lo, poderd fazer cursos ministrados por 6érgdos governamentais que o auxiliardo na administragdo e
como conseguir financiamento governamental para sua montagem.

3.3 CONTROLDE DE FLUXO DE CAIXA

Fluxo de caixa € um instrumento de controle que tem por objetivo auxiliar o empresario a tomar
decisfes sobre a situagdo financeira da empresa. Consiste em um relatorio gerencial que informa toda a
movimentacao de dinheiro (entrada e saida), sempre considerado um periodo determinado, que pode ser uma
semana, um més, etc.

Tem como objetivo:

» Planejar e controlar as entradas e saidas de caixa hum periodo de tempo determinado.
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Auxiliar o empresario a tomar decisdes antecipadas sobre falta ou sobra de dinheiro na empresa.
Verificar se a empresa esta trabalhando com aperto ou folga financeira no periodo avaliado.

Verificar se 0s recursos financeiros séo suficientes para tocar o negécio em determinado periodo ou se
h& necessidade de obtencéo de capital de giro.

Planejar melhores politicas de prazos de pagamentos e recebimentos.

Avaliar a capacidade de pagamento antes de assumir compromisso.

Conhecer previamente os grandes numeros de negdcio e sua real importancia no periodo considerado.
Avaliar se o recebimento das vendas € suficiente para cobrir os gastos assumidos e previstos no
periodo considerado.

Avaliar o melhor momento para efetuar as reposi¢cées de estoque em funcao dos prazos de pagamento
e da disponibilidade do caixa.

Avaliar o momento mais favoravel para realizar promog¢des de vendas de servico visando melhorar o
caixa do negécio.

Preenchimento:

Com os dados abaixo preparar o Fluxo de Caixa do Laboratério G-SET para os proximos 04 meses

(janeiro, fevereiro, marco e abril):

01-
02-
03-
04-

05-

06-
07-
08-
09-
10-

11-
12-
13-

14-
15-

Previsdo dos fundamentos mensais: R$4.000,00
Politica de vendas de servi¢o: 50% a vista... 50% com 30.
Desconto mensal de duplicatas em bancos: limite de R$3.000,00
As despesas financeiras com o desconto de duplicata equivalem a 4% ao més do valor descontado,
sendo pago antecipadamente.
O laboratério vai contrair, no més de fevereiro, um empréstimo bancario de R$8000,00 com
vencimento de 60 dias.
As despesas com o empréstimo serdo de 3% ao més, e serdo pagas antecipadamente.
Despesas com pagamento de pagamento de méo de cobra R$1.200,00.
Despesas com encargos sociais: 30% do valor de méo de obra.
O ISS sera de 4% do faturamento mensal.
O Laboratorio espera adquirir equipamentos no valor de R$ 6.000,00 em janeiro, pagamento com 30,
60 e 90 dias. Cada duplicata tera valor de R$2.000,00.
O sécio proprietario fez uma retirada de R$2.000,00, mensais.
O custo mensal de matérias-primas secundarias € R$800,00, faturadas em 30 dias.
Os auxiliares sdo comissionados a base de 10% sobre o valor dos servicos do laboratério, pagos
apos o recebimento.
A empresa gasta em R$180,00 mensais com despesas gerais.
O saldo anterior de caixa desta empresa é de R$6.500,00.

RECEBIMENTOS

DESCRICAO 1° Més 2° Més 3° Més 4° Més
VENDAS A VISTA 2.000,00 2.000,00 2.000,00 2.000,00
VENDAS 30 DIAS 0,00 2.000,00 2.000,00 2.000,00
DESCONTO 2.000,00 2.000,00 2.000,00 2.000,00
DUPLICATAS

EMPRESTIMOS 0,00 8.000,00 0,00 0,00
TOTAL 4.000,00 14.000,00 6.000,00 6.000,00
DESPESAS

DESCRICAO 1° MES 2° MES 3° MES 4° MES
DESC. DUPLIC. 80,00 80,00 80,00 80,00
JRS. EMPREST. 0,00 480,00 0,00 0,00
AG. EMPREST. 0,00 0,00 0,00 8.000,00
MAO DE OBRA 1.200,00 1.200,00 1.200,00 1.000,00
ENCARG. SOC 360,00 360,00 360,00 360,00

20



ADMINISTRACAO LABORATORIAL E INFORMATICA CENAP — Centro de Educacéao Profissional

ISS 80,00 160,00 160,00 160,00
EQUIPAMENTOS 0,00 2.000,00 2.000,00 2.000,00
PRO-LABORE 2.000,00 2.000,00 2.000,00 2.000,00
MAT. PRIMA 0,00 800,00 800,00 800,00
COMISSAO 80,00 160,00 160,00 160,00
ESP. GERAIS 180,00 180,00 180,00 180,00
TOTAL 2 3.980,00 7.420,00 6.940,00 14.940,00
RESULTADO

DESCRICAO 1° MES 2° MES 3° MES 4° MES
SALDO INICIAL 6.5000,00 6.520,00 13.100,00 12.160,00
DIFERENCA 20,00 6.580,00 -940,00 -8.940,00
SALDO FINAL 6.520,00 13.100,00 12.160,00 3.220,00

MODELO DE RELATORIOS PARA FLUXO DE CAIXA

TOTAL DE
EMTRADA

Impostos
sobre Vendas

Pagamentos
Fornecedores

Pré-Labore

Salarios

Encargos

Beneficios

Agua

Luz

Telefone

Propaganda e
Marketing

Despesas
Bancarias

Despesas
Financeiras

Comissbes a
Vendedores

Honorarios
Contabeis

Pagamento de
Servigos

Combustiveis

Despesas
com Veiculo

Materiais
Escritério

Compras de
Equipamentos

Pagamentos
de
Financiamento

Outras
Despesas

Total de
Saidas
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Saldo
Operacional

Saldo Final

No relatério acima foi adotado como modelo o periodo semanal, apenas como demonstragdo, sendo
usual e recomendado o periodo diario.

Saldo Inicial: € o valor constante no caixa no inicio do periodo considerado para a elaboragéo do fluxo.
E composto pelo dinheiro existente mais saldo bancério disponivel para o saque.

Entradas de caixa: corresponde &s vendas de servicos realizados & vista bem como a outros
recebimentos, tais como duplicatas, cheque pré-datados, etc, disponiveis como dinheiro na respectiva data.

Saida de Caixa: Correspondem a pagamentos de fornecedores, pro-labore, aluguéis, impostos, folha
de pagamento, agua, luz, telefone e outros, entre eles, alguns descritos no modelo.

Saida Operacional: Representa o valor obtido de entradas menos a saidas de caixa na respectiva
data.

Saldo Final de Caixa: representa o valor obtido da soma do Saldo Inicial com o Saldo Operacional.

Permite constatar a real sobra ou falta de dinheiro em seu negdcio no periodo considerado e passa a
ser o Saldo Inicial do pré6ximo periodo.

Como Interpretar esse relatdrio:

Suponhamos que no primeiro dia de trabalho do més tenhamos como entradas recebimentos no valor
de R$1.000,00 em dinheiro, R$ 500,00 em cheques pré-datados com vencimentos para o dia 2, mais R$500,00
em cartbes de crédito também para o dia 2. Nessa situagcdo temos como total de entradas no dia considerado
apenas R$1.000,00 referente ao valor de dinheiro registrado pelas vendas. As outras quantias devem ser
colocadas como entradas nas datas em que se transformem em dinheiro, ou seja, na data de compensacao
dos cheques pré-datados e de disponibilizacdo da operacdo de cartdo de crédito.

Vamos supor que as saidas desse mesmo dia perfacam um total de R$500,00 e que nosso disponivel
inicial seja de (-) R$500,00 na conta corrente de uma agéncia bancaria.

Nosso saldo operacional é de R$1.000,00 referente a entradas, menos 500,00 referente a pagamentos
ou saidas, totalizando 500,00, isto €, recebemos mais do que pagamos! Entretanto o nosso saldo total
(disponivel em caixa) é de (-) 500,00 (rombo na conta bancaria) mais 500,00 referente ao saldo operacional, o
que totalizaria 0,00, isto é, comecaremos o0 préximo dia de trabalho sem saldo inicial nenhum, passado a
depender exclusivamente do movimento de servicos e recebimentos nesse dia para quitar as saidas com
fornecedores que ja irdo ocorrer.

Vocé ja percebe que a ultima linha desse relatério, numa empresa bem administrada financeiramente,
deve sempre apresentar resultados positivos, indicando ha disponibilidade de caixa.

O relatério de Fluxo de Caixa nesse dia teria este aspecto:

OUTUBRO DIA 01 DIA 02
2003 Previsto Realizado Previsto Realizado

Saldo Inicial -500,00 -500,00 0,00 0,00

Cheque Pré-Datado 500,00

Duplicado a receber

Cartao de crédito 500,00

Outros Recebimentos

Total de Entradas 1.000,00 1.000,00 1.000,00 0,00

Impostos sobre vendas

Pagamentos e Fornecedores 1.300,00

Pr6-Labore

Salarios

Encargos

Beneficios

Agua 50,00 50,00

Luz 50,00 50,00
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Telefone 100,00 100,00

Propaganda em marketing

Despesas Bancarias

Despesas Bancarias

Despesas Financeiras

Comissoes e valores

Honorarios Contabeis

Pagamento de servigos 150,00 150,00

Combustiveis 50,00 50,00

Despesas com Veiculos

Materiais de Escritério

Compra de Equipamentos

Pagamento de Financiamentos

Outras Despesas 100,00 10,00

TOTAL DE SAIDAS 500,00 500,00 1.300,00 0,00
SALDO PERACIONAL 500,00 500,00 -300,00 0,00
SALDO FINAL 0,00 0,00 0,00 0,00

Porque h& colunas de revistos e realizados:

Um dos fatores mais importantes para o sucesso na gestdo de uma empresa € o adequado
planejamento, portanto, a gestao financeira deve ser cuidadosamente planejada, executada, acompanhada e
avaliada.

Isso sO € possivel se estabelecermos metal (objetivos, previsdes) que nos orientam a fim de evitar
surpresas inesperadas.

Se passarmos a projetar o recebimento e pagamento com base em nossos conhecimentos anteriores e
experiéncias futuras quanto ao que esperamos do mercado, poderemos nos preparar para enfrentar
dificuldades antes que elas ocorram.

Assim, trabalhar com valores previstos e compara-los com o realizado (acontecido na vida), além de
mostrar futuras faltas ou sobras de caixa, permite tomar decisdes antecipadas sobre aumento de compras,
racionalizacdes de custos, hora certa para fazer investimentos e até mesmo sobre a possibilidade de retirar
mais pro-labore sem sangrar a empresa.

Como comecga a montar gerenciar o relatorio de fluxo de caixa:

O hébito de registrar todo e qualquer movimento financeiro ocorrido e a ocorrer sem sua empresa em
determinada data é muito importante  Na primeira hora do seu dia de trabalho, verifique, analise e registre o
saldo em dinheiro em caixa bem como saldos bancarios. Muita atencdo deve ser dispensada aos saldos
bancarios, pois é seu dinheiro administrado por terceiros; além de iniciar taxas, tarifas e encargos financeiros,
pode haver cheque devolvido que vocé considerava como dinheiro em conta.

Todos os valores langados no fluxo de caixa devem ser realistas. Para isso é necessario manter as
entradas e saidas bem atualizadas.

Ao lancar saidas, lembre-se de que as despesas com energia elétrica, agua e esgoto, impostos
municipais, estaduais e federais, assim como alugueis, salarios, prestacdes de servicos continuados por
terceiros, tém data certa para serem pagas. Caso contrario haverd incidéncia de multas e juros demoram.
Assim, o lance essa despesas como previsdes e compare-as com as realizadas na data de ocorréncia.

Analise as disponibilidades de caixa, para que saiba a data mais oportuna para efetuar suas retiradas
pessoais.

A coluna de Totalizagdo sempre demonstra o grau de acerto nas previsées. Quanto mais apurado for
seu conhecimento do negdécio, mais o previsto se aproximara do realizado.

Como seu negocio sofre influencia de temporadas (janeiro, fevereiro, julho), tenha muita atengdo com o
planejamento de suas despesas a fim de evitar problemas de influencia de caixa.

A previsdao do fluxo de caixa permite saber antecipadamente de quanto recurso financeiro vocé
precisard e se 0 mesmo pode ser gerado pelos servigcos e recebimento. Caso ndo seja suficiente, permitird que
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vocé negocie alternativas de obtencédo de financiamento com mais critérios e seguranca e maiores chances de
negociac@es de taxas.

Lembre-se que um caixa em um nivel em um nivel adequado evita surpresas quando ocorrem
inadimpléncias em seus laboratoérios.

4. HONORARIOS PROFISSSIONAIS

Como empresarios, os Protéticos devem sempre pensar em crescer, expandir e buscar novas
oportunidades lucrativas para o0 seu negdcio o Laboratério deve gerar um lucro operacional adicional.
Chegar aos valores corretos de todos os custos do consultério odontolégico e, com isto, formatar uma

tabela adequada de honorarios profissionais ndo € uma tarefa facil, mas deve ser realizada por todos aqueles
que realmente desejam um bom futuro e sucesso na profisséo.

Logo, para se calcular a tabela de honorarios existe a seguinte formula:

Preco praticado= custo total do procedimento + lucro operacional

Exemplos para solidificar este conceito:

Instalagéo de aparelhos fixos
e Tempo empregado: 150 minutos (150 minutos/60minutos =2,5);
e Custo da hora clinica: R$44,11;
e Custo variavel do procedimento: R$165,15;
e Impostos: 12%

CUSTO TOTAL=[(R$44,11 X 2,5) + R$165,15] + 12% = R$308,47
Se: Preco= custo total + lucro operacional,

Entdo: Preco = R$308,47 + x (onde x € o lucro operacional).

FORMATACAO DA TABELA DE HONORARIOS Calcular o preco a ser praticado (preco = custo total do

procedimento + lucro operacional)

5. MARKETING

Philip Kotler define Marketing como um processo onde individuos ou grupos obtém aquilo que querem e atendem
suas necessidades, através da criagcdo, oferta e troca de produtos e servigos liviemente com outras pessoas.

“Ainda, marketing € definido por outros autores como a “Arte de encantar os clientes” e também como: “ A arte de
atender as necessidades e desejos dos clientes”.

As dificuldades surgidas pela competitividade entre os Cirurgides Dentistas ndo para de crescer, em
funcdo do grande nimero de novas faculdades. Esta realidade faz com que também os protéticos, a exemplo
do que tem acontecido com os Cirurgides Dentistas comecem a se dedicar cada vez mais com o Marketing,
com o objetivo de manter seus clientes satisfeitos e conquistar novos clientes.

Algumas aplicacdes de marketing poderao ajudar o profissional da Prétese Odontolégica a enfrentar
melhor as dificuldades decorrentes da saturacédo e limita¢cdes impostas pelo mercado.
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5.1 MARKETING LABORATORIAL

Ganhar novos clientes € um desafio, uma das melhores alternativas é nédo perdé-los, é tratar de manter
bem os clientes que temos que ja conhecem nossos servicos e fazer com que através de sua satisfagédo sejam
gerados novos clientes. Cliente encantado dificilmente sai em busca de outro profissional.

E uma ideia ampla, que envolve satisfacdo em varios aspectos: preco, qualidade, garantia seguranca,
estrutura de bom atendimento e condigBes de pagamento, estas sdo as exigéncias dos clientes nos dias de
hoje e ndo ha como fugir disso. Antigamente falava-se em vestir a camisa como idéia de entrarem todo o ideal.
Hoje, isto s6 ndo basta, até porque com o e com o esforco que se faz necessario para sobreviver nesta nova
aldeia global, muitas vezes suamos a camisa e isto afugentara os clientes.

Trazer na pele um compromisso com o cliente e fazer disso uma identificacdo que nos diferencie, tendo
neste diferencial o caminho para o sucesso, que é basicamente manter muitos clientes encantados.

Até bem pouco tempo, todos desejavam ser os melhores no que faziam. Corriam para ser o melhor de
sua area, no seu bairro, na sua cidade. O inviabilizador € que todos € que todos gostariam de ser o melhor e
nesta posi¢cdo s6 ha lugar para um, e com isto alguns se a punham a usar recursos poucos éticos para
conquistar esta posi¢éo, pondo em risco a propria imagem da profisséo.

Ha uma outra idéia simples que as grandes empresas buscam como o nome de fidelidade e com isto
enchem o mercado de cartdes do tipo “compre dez ganhe gratis, use dez e o préximo sera de graga, some
tantos pontos e ganhe tantos descontos, traga um novo cliente e ganhe um servigo de graga, a escolher”.

5.2 ESTRATEGIAS COMERCIAIS E MARKETING APLICADO

Cartbes de visita:

Item obrigatério para um bom trabalho de relagBes publicas devem estar sempre presente e, se
possivel, oferecidos antes de solicitado. Deve conter além do nome do profissional, nimero do TPD, endereco,
cidade, telefone (inclusive cédigo DDD), e, mencao a especialidade que o profissional se dedica, quando for o
caso.

Folders:

Sao uma forma de apresentagdo mais ampla do Laboratorio, tipos de equipamentos e materiais com
gue trabalha sua especializag@o e cursos feitos. Sdo enviados aos futuros clientes, como uma forma de se
apresentar ao mesmo.

Agradecimento por Indicac¢éo:

O melhor cliente € aquele que vem indicado por alguém que trabalhou com protético. Ndo podemos
nos esquecer de que melhor do que este que veio indicado, é aquele que o indicou, indicou porque ficou
satisfeito com o trabalho, com preco e tem o habito de comentar a respeito do eu a deixou satisfeito.

Aquisicdo de Novos Aparelhos/Equipamentos:

A Prétese Odontolégica evolui e leva o profissional & compra de aparelhos visando melhor atendimento
a seus clientes. Uma carta circular participando a aquisicdo de novos equipamentos enaltece seus valores,
destaca o profissional e desperta a curiosidade no cliente.

Participacéo em Congresso:

Todos protéticos deve participar de no minimo um congresso por ano, e participar de todos os cursos
gue lhe possam trazer novos conhecimentos e aprimoramentos em sua area de especializagcdo. Seu cliente
ficara satisfeito ao ver a sua evolugao, principalmente se for informado do local, periodo, temética e do nome
do congresso ( geralmente de grande polpa).

Impressos Padrdes:

Desde que bem feitos, com bom visual e boa impressédo. Fixam bem a imagem do profissional ou do
laboratorio.
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Certificados:

Férmula convencional de participacao a clientes da atualizacéo a clientes da atualizacao do profissional
pela participacdo em cursos e congresso. Para que sejam instrumentos eficazes de marketing devem ser
reciclados periodicamente, suprindo-se os mais antigos em detrimento dos mais atuais.

Computador:

A partir do surgimento de bons programas especificos para Protese Odontolégica, que efetuam todas
as rotinas de um laboratério, como controle de despesas, fluxo de caixa, receitas e alguns conseguem até
planejar um orcamento para que 0 protético possa avaliar se o0 preco que esta sendo praticado esta com uma
boa margem de lucro ou ndo. Eles deixardo de ser meros cadastradores de clientes, agenda e controles gerais,
emprestando ao profissional que o utiliza, nivel de modernidade.

Marketing Didatico:

A maioria dos técnicos em Protese Odontoldgica, quando pensam em desenvolver algum marketing,
imagina imediatamente despesas e métodos pelos quais ndo possuem muita afinidade, existem ideias simples,
de custo baixissimo, aproveitando o que vocé tem de melhor: o conhecimento e dominio das novidades na
area em que vocé atua no seu dia dia. Sem rodeios, as seguintes: palestras conferéncias, simposios, painéis,
mesas clinicas, cursos, artigos, capitulos de livro, entrevistas no radio e televisdo, matérias para jornais e
revistas, paginas na internet e outras ideias do género, com aproveitamento elevado e despesas quase

restritas a elaboracdo e que, na maioria dos casos, em fase inicial, podem ser restrita a criatividade,
determinacdo em produzir e acionamento de amizades.

Palestras e conferéncias:

Alguns aproveitam estes eventos para fazer seu marketing pessoal e profissional na forma de
ministra¢é@o de cursos.

Outro marketing de resultados € a colocacdo dos certificados de apresentacdo das mesmas, para que
seus clientes melhorem a imagem que fazem de vocés.

Simpoésios:

O simpdsio é um excelente caminho para a prepara¢do de materiais com visitas & apresentagao de
futuros cursos, que na maioria dos casos sdo consequéncias de boas conferéncias apresentadas. Um atalho
para seu desenvolvimento € a inscricdo de conferéncia sequencial, que na maioria das vezes corresponde a
metade de um curso de quatro horas. A dica de contatar amigos e ex-colegas de escola € um bom carinho para
a obtencao de convites.

Painéis:

Os painéis sdo mais apropriados para aqueles que sentem alguma dificuldade de se colocar sozinhos a
frente do publico ou que para isso gostariam de adquirir algum traquejo. Torna-se bastante facil a elaboragéo
agueles que tenham desenvolvido alguma pesquisa ou levantamento bibliografico durante o curso técnico, ou
de especializagdo que tenha feito, ou que tenha tido a felicidade de encontrar, concluir e documentar bem
algum caso clinico diferenciado e que contenha atrativo em si.

Cursos:

Depois das experiéncias vividas evolutivamente nas alternativas anteriores, vocé estara torcendo para
receber um convite para ministrar um curso.

Um atalho € oferecer-se para ser assistente em algum curso regular de atualizacdo, que |lhe brindarédo
nao sé o titulo de professor, como também a oportunidade de pratica seus temas prediletos na forma de aula,
com duracao aproximada de um curso, com a vantagem de ser em grupos menores e em ambiente no qual
VOCé ja cultivou amizades.

Entrevista:

As melhore e mais segundas entrevistas de inicio aquelas feitas por escrito para jornais para jornais e
revistas de pequena triagem. Alem de serem midias facilmente conseguidas, permitem direcionar o tema e na
maioria das vezes a elaboracdo das proteses perguntas, permitindo-lhe conduzir resposta de forma que o
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direcionamento de texto, permita introduzir sua mensagem. N&o se esqueca de abordar temas de interesse da
comunidade odontolégica como um todo, mesmo que esteja tratando de outro assunto especifico.

Matérias:

As matérias sao hoje um dos meios de marketing mais usados por profissionais liberais e certamente a
forma de se conseguir um melhor e mais rapido resultado. Nao imagine comegar pelos grandes veiculos.

Os mais faceis sao revistas e jornais de bairro ou de cidades pequenas, sindicatos e conselhos de
outras categorias profissionais, especialmente se sua familia tiver alguma concentracdo ou um expoente que
milite na area.

Internet:

Inquestionavelmente, a internet serd 0 meio de comunicacdo do futuro. O que deixarem para se
dedicar depois a ela, terdo certamente pedido seu grande apelo, o que é justamente a novidade e a pouca
presenca de colegas.

Se vocé ndo é navegador contumaz, ndo se preocupe com empresa ou profissionais, especializados, a
precos maodicos, irdo elaborar a sua pagina e dar-lhe a necessidade orientacdo e manutengdo. Para modificar-
se, havegue e acompanhe o que os mais adiantados estdo fazendo e lembre-se que o aspecto mais importante
no sucesso da internet é justamente o fato de estar acessivel a tantos quantos dela queiram participar.

Artigos:

Com o incrivel incremento de boas revistas nos Ultimos anos, a oferta de espago para a publicacéo de
trabalhos tem levados muitos a considerar a possibilidade de publicar resumos de suas monografias,
dissertagOes e teses.

As preferéncias manifestadas pela maioria por revistas clinicas tem levado os editores a dar énfase a
artigos com contetido mais clinico, abrindo possibilidade a muitos que ndo estejam ligados ao magistério.

5.3 ATENDIMENTO A CLIENTES

Saber as necessidades de seus clientes através de uma observacdo atenta & suas reivindicagfes e
necessdrias e procurando manter contato o mais constante possivel para sanar eventuais irregularidades e
procurando melhor qualidade da prestacéo de seus servigos. Transmita sempre aos seus clientes e aos demais
profissionais uma area de profissionalizante e solidez de seu conhecimento, transmitido a todos o seu desejo
constante de a cada vez mais aprender e se aperfeicoar na sua area de atuacao.

Vocé devera ter sempre em mente que a conservacdo de sua clientela serd mantida através da sua
satisfacdo total de suas necessidades, com um atendimento prestativo e sempre focalizado no ramo de
atuacao de seu negécio.

Nos dias de hoje o cliente necessita de um servico de qualidade tanto na parte técnica quanto no
atendimento. Consideramos um restaurante que tem a fama de ter boa comida, chegando a este restaurante
vocé é mal atendido por pessoas desatenciosas e grosseiras, a visdo que vocé tera deste restaurante
independente da boa qualidade da comida ndo sera tdo boa, e ainda tera a percepcao de preco alto.

Nos Laboratérios de Protese acontece exatamente o0 mesmo. Quando o cliente se sente mal atendido
pelas recepcionistas, auxiliares e até mesmo pelo préprio profissional da saude, ele vai achar caro o preco
cobrado pelos servigos. Isso fard com que o niumero de tratamentos aceitos seja baixo. Quando o cliente se
sente bem atendido no consultério ou clinica, ele achara baixo os pregos cobrados pelos servicos e isso fara
com que o nimero de tratamentos aceitos seja alto. Se o nimero de tratamentos aceitos € baixo, vocé tem
ociosidade e o seu lucro também sera baixo. Isso pode inviabilizar seu Laboratorio.

O que vocé deve fazer para que o seu consultério ou clinica ofereca ao cliente um Excelente
Atendimento:

1) Além de ser tecnicamente incorrigivel, tenha as pessoas certas nas fun¢des certas. Contrate pessoas
gue gostem de gente além de ser tecnicamente preparadas;
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2) Treine as pessoas certas nas funcbes certas. Além de treinamentos na area técnica ofereca também
treinamento em Exceléncia no Atendimento ao Cliente;

3) Crie metas e sistemas de motivagdo para os funcionarios do seu consultério ou clinica atreladas ao
grau de satisfacdo do cliente.

A Unica fonte de receita de um consultério ou clinica é o cliente. Clientes muito satisfeitos com o seu
atendimento voltam, trazem os amigos e os conhecidos.

6. SISTEMAS OPERACIONAIS

E um programa ou um conjunto de programas cuja fungéo € servir de interface entre um computador e
Seus recursos computacionais (softwares ou hardwares). E o Sistema Operacional que faz com que o
computador (hardware) funcione.

O desenho de uma estrutura protética num computador seguido da sua confecgcdo € designado
comumente por sistemas operacionais. A tecnologia tem trazido uma evolucdo muito grande na area da
Odontologia nos ultimos 20 anos com o objetivo principal de otimizar a producdo de estruturas protéticas. A
evolucdo dos sistemas operacionais tem sido acompanhada também pela evolucdo dos materiais, sobretudo
da zircbnia, a cerAmica mais resistente disponivel nessa area.

O répido desenvolvimento tecnoldgico auxilia todas as profissées no planejamento, execucdo e
concluséo de quaisquer servigos. Em todo o mundo, um numero incontavel de informag6es sdo digitalizadas,
bancos de dados séo gerados e estatisticas surgem a partir de um simples cligue de um botédo a cada segundo
que passa. As imagens, por meio da internet, caminham milhares de quilémetros e chegam a seu destino.
Fotos antigas sao digitalizadas e restauradas, proporcionando a todos contemplar e reviver momentos outrora
esquecidos.

7. INFORMATICA APLICADA

Os conceitos béasicos de informética relacionados com a insercao, processamento, armazenamento e
exibicdo de imagens digitalizadas demonstrando como estes podem auxilid-lo no seu dia-a-dia e também
discutir o fato de a imagem digital ser ou nao valida.

Todos os computadores funcionam com a insercdo, processamento, armazenamento e saida de
dados. A insercdo ou entrada de dados pode ser realizada de diversas formas, por meio dos periféricos de
entrada como o teclado, o "mouse", o "scanner", as leitoras de cédigos (barra, magnético, ético), as mesa
digitalizadoras, as de cd-rom, as placas de tv, as camaras digitais, as camaras de video, o microfone, entre
outros. O processamento é realizado pela unidade central de processamento (CPU) e armazenada nos
diversos instrumentos digitais, em fitas, em discos flexiveis (disquetes), "compact disc" (CD) e principalmente
no "hard disc" (HD), o disco rigido, dentre outros. A visualizagao de informacdes ocorre através dos periféricos
de saida como o monitor, a impressora, 0 alto-falante, data-show, projetores, perfuradores, modeladores, ou
seja, quaisquer meios que transformem os dados virtuais em material real em papel ou até mesmo objetos
concretos.

Memoria |

.

T cPu z
Entrada ) | frocessamento Saida )

¥

7.1 WINDOWS

Windows é um Sistema Operacional Multitarefa que diferente das suas versdes anteriores, ndo depende do
MS-DOS, pois é ele mesmo quem se auto-gerencia. Sua principal caracteristica € a forma como se apresenta.
E facil aprendé-lo porque sua interface gréafica é uniforme em todos os aplicativos.
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7.1.1 HARDWARE

Todo o equipamento fisico da informatica, que pode ser tocado. Exemplo: Monitor, mouse, teclado, gabinete,
impressora, disquete, etc.

Classificamos o hardware em:
« CPU
* Memorias
* Dispositivos periféricos
* Unidades de armazenamento

LEGENDA:
01- Monitor.
02- Placa-Mae.
03- Processador.
0 04- Memoéria RAM.
05- Placas de Rede, Som, Video, Fax...
? 06- Fonte de Energia.
07- Leitor de CDs e/ou DVDs.
08- Disco Rigido (HD).
09- Mouse (ou Rato).
10- Teclado.

Memadria RAM
Memoria RAM é a memoria que permite acesso aleatorio. E uma memoria temporaria, volatil.

HD ou Disco Rigido

E a parte do computador onde sdo armazenadas as informacdes, ou seja, é a "memoria permanente”
propriamente dita.

Dispositivos de Entrada

Sao aqueles que fornecem dados para operagbes em um programa, também chamados de unidades
de entrada.

Um dispositivo (ou periférico) de entrada permite a comunica¢cdo no sentido do usuério para o
computador. Sdo todos os dispositivos que fornecem informacéo ao computador.

Alguns Dispositivos de Entrada

mouse teclado joystick

. =
s _% 0/

-~

Py,

camara digital microfone touchpad tablet
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Dispositivos de Saida

Sao dispositivos que exibem dados e informagdes processadas pelo computador, também chamados
de unidades ou periféricos de saida. Permitem a comunicacdo no sentido do computador para o0 usuario.

Alguns Dispositivos de Saida

monitor

Projetor de video Plotters Placa gréfica

caixas-de-som

Dispositivos de Armazenamento

Sao dispositivos capazes de gravar (armazenar) informacgéo (dado). Podem ser chamados também de
midia ou periférico de armazenamento.

Alguns Dispositivos de Armazenamento

(e =
<

DVD C pen drive
HD disquete zip drive

7.1.2 SOFTWARE

Toda parte logica da informatica, constituido pelos programas: Sistemas Operacionais, Aplicativos e
Utilitarios.
Sistema Operacional: E o software que estabelece a relacéo entre o usuario e 0 microcomputador. Exemplos:

Windows (sendo o Windows Vista o mais recente), Linux, Mac-Os, etc.

Aplicativos: Séo ferramentas especificas: Editor de texto, planilha eletrbnica, banco de dados, gravagéo de
CD, animacdo, etc. Exemplos: Pacote Office (Word, Excel, PowerPoint, Access e Outlook), Macromedia e
Adobe, Corel DRAW, jogos, etc.

Utilitarios: Sdo programas para manutencdo e correcdo do sistema. Exemplos: Anti-virus, anti-spyware,
reparador de registros, etc.
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7.2 WORD BASICO
Um editor de texto é um programa que auxilia a formatacdo de um contetdo digitado. O Word é

considerado o editor de textos mais popular e completo. Nele pode-se, apds a digitacdo de um texto, formatar
paragrafo, tabular o texto, ajustar entre linhas, alterar formas e cores das letras, entre outras fungdes.

TELA DO WORD

Guia
inicio
........ T v [N
3
| O Pomstas Banal
Titulo '
' \ \ Ferramentas =
! { \ | Formatacle Locul onde voce vai Catego
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i Padrio Barra de de
|* Transf
5 eréncia
i .
|
! - Barra de Colar
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5 —acdo /7 7 / s Colar
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ipeetes 4 st A N DG 40 A4 \-“-an?;?.a" | Colar
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k): cola o conteido da area de transferéncia.

Recortar: move o conteldo selecionado para area de transferéncia.
Copiar: faz uma cépia do contelido selecionado para area de transferéncia.
Formatar Pincel: copia a formatac&o de um local para outro.

Categoria Fonte:

Fonte: altera o tipo da Fonte.

Tamanho da Fonte: altera o tamanho da Fonte.

Aumentar e Reduzir Fonte: aumenta ou diminui o tamanho da Fonte.

Limpar Formatacao: limpa a formatacéo da sele¢éo.

Negrito, Italico, Sublinhado, Tachado: estilos do texto.

Subscrito: cria letras pequenas abaixo da linha de base do texto.

Sobrescrito: cria letras pequenas acima da linha de base do texto.

Mailsculas e MinUsculas: altera toda selegdo para letras mailsculas ou mindsculas, e também outros usos
comuns de texto.

Cor do Realce do Texto: apresenta o texto como se tivesse sido marcado com um marca-texto.

Cor da Fonte: altera a cor do texto.

Caixa de Didlogo Fonte: mostra a caixa de dialogo da Fonte. Nesta caixa & possivel encontrar formatos
diferenciados para o texto.
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Categoria Paragrafo:

Marcadores: inicia uma lista de marcadores.

Numeracdo: inicia uma lista numerada.

Lista de Varios Niveis: inicia uma lista de varios niveis.

Diminuir e Aumentar Recuo: diminui ou aumentar o nivel de recuo do paragrafo.

Classificar: organiza os dados em ordem alfabética ou numérica.

Mostrar Tudo: mostra as marcas de paragrafo e outros simbolos de formatac&o ocultos.

Alinhamentos: alinha o texto conforme opc¢éo escolhida (a esquerda, centralizado, direita ou justificado).
Espacamento Entre Linhas: altera o espacamento entre linhas do texto. E possivel personalizar a quantidade
de espagos antes e depois do paragrafos.

Sombreamento: colore a area ao fundo do texto.

Bordas e Sombreamento: permite adicionar borda e/ou sombreamento a um texto ou pagina.

Caixa de didlogo Paragrafo: apresenta mais formatagfes para o paragrafo.

Categoria Edicéo:

Localizar: localiza texto no documento.

Substituir: substitui um texto no documento.

Selecionar: seleciona texto ou objetos no documento. Use Selecionar Objeto para permitir a selecdo dos
objetos posicionados atras do texto.

GUIA INSERIR

Categoria Tabelas:
Tabela: insere ou permite tragar uma tabela no documento. Também é possivel converter um texto em tabela.
Categoria llustracdes:

Imagem: insere uma imagem de um arquivo.

Clip-art: insere um clip-art no documento, incluindo desenho, filme, som ou fotos de catalogo para ilustrar o
documento.

Formas: insere formas prontas, como retangulos, circulos e outros.

SmartArt: insere um elemento grafico para comunicar informacdes visualmente. Estes elementos podem ser
listas gréficas, diagramas e outros.

Grafico: insere um grafico no documento.

Categoria Cabecalho e Rodapé:

Cabecalho: editar o cabec¢alho do documento.

Rodapé: editar o rodapé do documento.

Namero de Paginas: insere nimero de paginas no documento.

Categoria Configurar Pagina:

Margens: seleciona o tamanho de margem do documento inteiro ou selec¢éo.
Orientacdo: alterna a pagina entre “Retrato”e “Paisagem”.
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Tamanho: escolhe um tamanho de papel para o documento.

Colunas: divide o texto em duas ou mais colunas.

Quebras: adiciona pagina, se¢éo ou quebra de coluna ao documento.

Numero de Linhas: adiciona nimero de linhas a margem lateral de cada linha do documento.
Hifenizag&o: ativa a hifenizagéo, ou seja, quebra de linha entre silabas.

Categoria Paragrafo:

Recuar (esquerda — direita): move lado esquerdo ou direito do paragrafo.
Espacamento (antes — depois): altera o espagamento antes ou depois do paragrafo.

Guia Exibicao
Categoria Modos de exibicdo de documento:

Layout de Impresséo: exibe o documento como ficara na pagina impressa

Leitura em Tela Inteira: exibe o0 documento no modo leitura em tela inteira maximizar o espaco disponivel para
a leitura do documento ou insercdo de comentérios.

Layout da Web: exibe o documento como ficara em uma péagina da web.

Estrutura de Tdpicos: exibe o documento em estrutura de tdpicos e mostra ferramentas correspondentes.
Rascunho: exibe o documento em formato rascunho para edi¢cdo rapida do texto. Certos elementos, como
cabecalho e rodapé nado serdo exibidos neste modo.

Categoria Mostrar/Ocultar:

Régua: exibe as réguas usadas para alinhar os objetos no documento.

Linhas de grade: ativa linhas de grade para auxiliar no alinhamento dos objetos no documento.

Barra de mensagem: abrir barra de mensagem para executar qualquer a¢éo necessaria no documento.

Mapa do documento: abrir o mapa do documento que permite navegar para outra visao estrutural.

Miniaturas: abrir o painel miniaturas, que pode ser usado para navegar por um documento longo através de
pequenas imagens de cada pagina.

Teclas de Movimentacéo

Para Mover > Pressione
Fim da linha > End

Inicio da linha > Home

Uma tela acima > Page Up
Uma tela abaixo > Page Down
Fim do documento > Ctrl + End
Inicio do documento > Ctrl + Home

Fechar, Pedir Novo ou Abrir Documento

Fechar em Botéo Office -> Fechar.
Caso o documento em aberto ndo tenha sido salvo ou sofreu alteragBes sera solicitado que o arquivo
seja salvo antes de fechar.
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Pedir Novo em Botdo Office -> Novo ou no
Menu rapido - Novo, conforme é apresentado na
figura abaixo. Ao iniciar o Editor de textos Word é
apresentado um novo documento.

Abrir em Botdo Office -> Abrir, sera pedido o
local em que o arquivo foi salvo e seu nome. Os 4
ultimos arquivos abertos recentemente encontram-se
no Botdo Office, onde se tem um acesso rapido aos
mesmos.

Salvar Documento

Salvar em Botéo Office -> Salvar.
O arquivo é salvo em disco.
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Ao salvar o arquivo pela primeira vez deve-se informar o local de gravagdo, um nome para o arquivo e
um tipo, que pode ser para outra versdo do editor de texto Word. ApGs a primeira gravacdo o arquivo sera
salvo automaticamente no local escolhido com o nome fornecido.
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Para salvar um arquivo aberto com outro nome, no Botdo Office -> Salvar Como, pode ser utilizado

para criar copias de reserva (backup) do arquivo.

Para salvar um arquivo com senha, oferecendo assim uma protecéo ao texto digitado, Botéo Office ->
Salvar Como e botdo Ferramentas -> Opc¢bes de Gerais, a senha deve ser digitada na caixa Senha de

Protecéo.

Formatar Documento
Guia Inicio -> Fonte -> Botao Fonte

O Word fornece varias ferramentas de formatacéo para o texto. Para Fonte pode-se escolher estilo,
tamanho, cor; varios tipos de sublinhado, ou ainda efeitos para o texto.
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Passo a Passo:

1 — Selecione o texto que deseja formatar

2 — Cliqgue em Guia ‘Inicio, grupo ‘Fonte’, botdo ‘Fonte’

3 — Selecione a guia ‘Fonte’

4 — Escolha os formatag&o que deseja aplicar, como Fonte, Estilo da Fonte, Tamanho, Cor da Fonte ...

5 — Clique no botédo ‘OK’
Dica:
A guia Inicio, fornece varios atalhos para formatar

estar selecionado.

Selecionando Texto

o documento, como alinhamentos, Fonte, tamanho da Fonte,
entre outros recursos. Para utilizar qualquer recurso desta guia, o texto onde se deseja aplicar o formato deve

Para Selecionar > Faca

Qualquer item ou quantidade de | > Cligue em algum ponto do texto, mantenha

texto pressionado e arraste para outro ponto do
texto

Uma palavra > Duplo clique sobre a palavra

Uma sentenca > Mantenha pressionado a tecla Ctrl e clique
em qualquer lugar do paragrafo

Um paragrafo > Duplo clique sobre a barra de selecéo

Multiplos paragrafos > Arraste sobre a barra de sele¢éo

Um documento inteiro > Triplo clique sobre a barra de sele¢céo ou Ctrl
+T

Vérios blocos ao mesmo tempo > Marque o primeiro segure Ctrl pressionado e
marque os demais blocos

7.3 EXCEL BASICO

CENAP — Centro de Educacao Profissional

O Microsoft Office Excel € um programa de planilha eletrénica escrito e produzido pela Microsoft. Seus
recursos incluem uma interface intuitiva e capacitadas ferramentas de calculo e de construcédo de graficos que,
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juntamente com marketing agressivo, tornaram o Excel um dos mais populares aplicativos de computador até
hoje.
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1 — Barra de Titulos: Contém o nome do arquivo e também os botdes minimizar, maximizar e fechar.

2 — Barra de guias: Contém o nome das guias do programa.

3 — Barra de Acesso Rapido: Contém botdes que permitem acesso rapido a uma determinada funcdo do
programa, geralmente encontra-se nessa barra as fun¢des mais utilizadas, como salvar, desfazer e outras.

4 — Colunas: Indica os nomes das colunas, que séo indicados pelo alfabeto e que vai de A a XFD, ou seja,
16.384 colunas.

5 — Linhas: Indica os nimeros das linhas, é indicado de forma numérica e vai de 1 a 1.048.576.

6 — Planilha: Contém as células onde os dados séo inseridos. A célula selecionada é chamada de célula ativa,
ou seja, a célula que ira receber os dados, fun¢éo ou formula digitada.

7 — Guias de Planilha: Indica o nome da planilha, por padrdo os nomes séo Planl, Plan2 e Plan3. Os nhomes
podem ser alterados com 2 cliques sobre o nome. O nome em negrito indica a planilha selecionada atualmente.
8 — Barra de Status: Fornece informacdes atuais sobre uma determinada situacdo. Também indica a posi¢ao
do cursor.

9 — Botao Office: Permite a criacdo de novas planilhas, abrir documentos ja salvos, imprimir, entre outras
funcgdes.

7
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Bot&do do Microsoft Office (ou botéo office)
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1 — Novo: Cria uma nova planilha de trabalho.

2 — Abrir: Abre um arquivo salvo no computador.

3 — Salvar: Salva o arquivo em aberto com o nome e localizacdo pré-definido ou a definir.
4 — Salvar Como: Salva o arquivo em aberto com nome diferente.

5 — Imprimir: Imprime a planilha em aberto.

6 — Preparar: Prepara o documento para distribuicdo.

7 — Enviar: Envia uma cépia do documento para outras pessoas.

8 — Publicar: Distribui 0 documento para outras pessoas.

9 — Fechar: Fecha o documento que esta em aberto, sem fechar o programa.

Barra de Acesso Rapido

T o

Pruaisia Rais Ge batanealn 40 R s Khpuk

1 — Barra de acesso rapido: Contém botdes que permitem acesso rapido a uma determinada func¢éo do
programa. Esta barra é configuravel, ou seja, pode-se habilitar os botdo que deseja através da seta ao lado
direito (da barra), marcando as op¢des desejadas com um clique do mouse.

Conceitos Basicos sobre o Excel

Célula: é toda intersecdo entre coluna e linha. Todo cruzamento de uma coluna com uma linha gera uma
célula, cada linha e coluna contém um nome Unico, desta forma podemos afirmar que cada célula tem seu
endereco Unico dentro de uma planilha. Tal identificagdo, como citado anteriormente, é feito nas colunas pelas
letras de A a XFD, ou seja, 16.384 colunas e as linhas pelos nimeros de 1 a 1.048.576.

Célula Ativa: é toda célula selecionada, a qual é realcada por uma borda, tal célula recebera o contetdo
selecionado.

Planilha: é formada pelo conjunto de linhas e colunas que em suas juncdes formam células aptas a receber
conteudo e/ou formulas sobre esse contetddo. Cada planilha fornece 16.000 colunas e 1.000.000 de linhas, ou
seja, 16.000.000.000 células disponiveis.
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Pasta de trabalho: é considerado o tipo de arquivo do Excel, dentro de uma pasta de trabalho pode existir de
uma a varias planilhas que permitem a organizacdo dos dados fornecidos como entrada em cada uma das
células.

Inserindo, Editando e Centralizando Dados

Para inserir dados, basta selecionar a célula desejada e iniciar a digitacao dos dados.

Ao selecionar uma célula que contenha dados e nesses dados é realizado alteracdes estara editando.

A centralizacao dos dados no Excel ndo ocorre como em outros programas, para que o contetdo de
uma célula figue alinhado ao centro de todo o conteddo de uma planilha é necessario selecionar todas as
células onde deseja que o conteudo fique centralizado e utilizar a funcdo Mesclar e centralizar.

Botao Office -> Abrir, sera pedido o local em que o arquivo foi salvo e seu nome. Os 4 Ultimos arquivos
abertos recentemente encontram-se na lateral direita do botdo Office, onde se tem um acesso rapido aos
mesmos.

Botédo Office -> Salvar. O arquivo é salvo em disco.

Ao salvar o arquivo pela primeira vez deve-se informar o local de gravacdo, um nome para o arquivo e um tipo,
que pode ser para outra versdo do Excel. ApGs a primeira gravacdo o arquivo serd salvo automaticamente no
local escolhido com o nome fornecido.

Selecéo

Linha inteira: clique sobre o nimero no lado esquerdo da planilha o qual indica 0 nome Unico da linha.

Coluna inteira: clique sobre a letra no topo da planilha a qual indica 0 nome Unico da coluna.

Intervalo em sequencia: para sele¢do de uma sequencia de células clique na primeira célula e arraste até a
célula desejada, o mesmo resultado é obtido com um primeiro cligue em uma determinada célula e com Shift
pressionado um segundo cliqgue em outra desejada. Pode ser selecionado células separadas mantendo Citrl
pressionado. Ctrl e Shift tornam-se uma boa opg¢éo na selecdo, pois podem ser utilizados tanto para células
como para selecdo de colunas ou linhas.

Toda a planilha: clique sobre o canto superior esquerdo da planilha.

Planilhas alternadas: com o uso da tecla Ctrl cligue sobre o nome das planilhas que deseja selecionar.
Planilhas sequenciais: clique sobre o nome da planilha inicial, pressione a tecla Shift e cligue sobre o nome da
planilha final.

Todas as planilhas: clique sobre o nome de uma das planilhas com o botdo direito do mouse e escolha
“Selecionar todas as planilhas”.

Inserindo Linhas ou Colunas

Para inserir linhas ou colunas, cligue com o botéo direito sobre uma das linhas (no caso de inser¢éo de
linhas) ou colunas (no caso de insergdo de coluna) e escolha a opgéo “Inserir’; automaticamente, é inserida
uma linha (ou coluna) antes da linha (ou coluna) selecionada.

Excluindo Linha ou Coluna

Para excluir (ou apagar) linhas ou colunas, clique com o botéo direito sobre uma das linhas (no caso de
insercdo de linhas) ou colunas (no caso de insercdo de coluna) e escolha a opgéo “Excluir’; automaticamente,
€ excluida a linha (ou coluna) selecionada.
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Categoria Fonte

Nesta categoria é possivel efetuar a formatacdo de Fonte no documento.

Calibri vi1r v | AT AT

Fonte %
Fonte: selecéo das Fontes disponivel.
Tamanho da Fonte: selecdo dos tamanhos disponiveis para as Fontes e também, é possivel digitar um
tamanho se 0 mesmo néo estiver na lista.
Aumentar ou Diminuir Tamanho da Fonte.
Negrito, Italico e Sublinhado (Sublinhado simples e duplo).
Bordas: possibilita a insercéo de inimeros tipos de bordas na célula e também alterar estilo, espessura, cor e
outras propriedades de borda.
Cor do Preenchimento da Célula.
Cor da Fonte.
Botéo Formatar Célula - Fonte: permite formatacdo detalhada na célula selecionada e insercdo de efeitos.

Graficos

Guia Inserir — Categoria Grafico: permite representar graficamente os dados de uma planilha ou
selecdo. Os dados podem ser apresentados no grafico na forma de barras, vertical ou horizontal, pizza, linhas,
pontos ou outras formas. Apds o grafico inserido € possivel alterar sua forma através do Assistente de Grafico
no menu Gréfico.

Produgdo 1

30
25 5
20 & —

15 — [@Producio
7

10 —

8 Janeiro  Fevereiro  Margo Adbril Maio Junho Julho

1 — Titulo do Gréfico: apresenta o titulo do gréfico.

2 — Area do Gréfico: é toda a area onde o grafico se encontra. Inclui titulos, eixos e o gréafico propriamente dito.

3 — Eixo dos valores: coluna que apresenta os valores do gréafico, ou seja, definira as linhas de grade do
grafico.

4 — Area de Plotagem: é toda a area que contém os dados do gréfico. Inclui eixos e o grafico.

5 — Linhas de Grade: linhas determinadas pelos dados do grafico, auxiliam na visualizacdo dos dados.

6 — Sequencia de dados: apresenta a sequencia dos dados inseridos nas células, representa os dados na
forma de barras, fatias, pontos, etc, de acordo com o grafico escolhido para representacéo dos dados.

7 — Legenda: identifica a sequencia de dados do grafico com cores, nomes ou simbolos.

8 — Eixo das categorias: apresenta nome para as barras, fatias ou pontos, no caso do Excel essa linha é
preenchida com os dados inseridos na linha de cabecalho da planilha ou selecéo.

Configurando Pagina

Layout da Pagina — Categoria Configurar pagina permite configurar como a planilha ficara apés impressa,
oferece 4 abas que serdo explicadas abaixo:
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1 — Orientacdo: oferece as opcles Retrato, onde a impressao saira na folha em pé, e Paisagem, onde a
impresséo saira na folha deitada.

2 — Margens: permite determinar a margem Superior, Inferior, Esquerda e Direita da impresséo.

3 — Tamanho: permite determinar o formato do papel utilizado na impressora.

4 — Botdo Configurar Pagina: fornece outras configuracdes de impresséo, mais detalhadas.

7.4 POWER POINT BASICO

Microsoft Office PowerPoint € um programa utilizado para edicdo e exibicdo de apresentacdes gréaficas
no sistema operacional Windows. Para criar apresentacdes graficas, dispde de processamento de textos,
estrutura de tdpicos, esquemas automaticos, modelos, desenhos, assistentes, graficos e varios tipos de
ferramentas para expressar idéias nas apresentacdes. Atualmente o dominio da ferramenta PowerPoint tornou-
se fundamental, visto que grande parte das apresentacdes em cursos, escolas, faculdades e reunides utilizam
projetores para ilustrar melhor as ideias apresentadas pelo orador.

Termos Utilizados

Apresentacdo: é o conjunto de slides, folhetos e anotac¢des que sdo criadas no PowerPoint.

Slide: sdo as péginas da apresentacao.

Folhetos: sdo pequenas versdes da apresentacdo, impressas, para ser distribuido ao publico que assistira a
apresentacao.

Elementos da Tela do PowerPoint

Botdo do Microsoft Office: Ele substitui 0 menu Arquivo (versdes anteriores) e esta localizado no canto
superior esquerdo do programa. Ao clicar no Botdo do Microsoft Office , serdo exibidos comandos basicos:
Novo, Abrir, Salvar, Salvar Como, Imprimir, Preparar, Enviar, Publicar e Fechar.

Barra de Ferramentas de acesso rapido: Localiza-se no canto superior esquerdo ao lado do Botdo do
Microsoft Office (local padrdo), é personalizavel e contém um conjunto de comandos independentes da guia
exibida no momento. E possivel adicionar botdes que representam comandos & barra e mover a barra de um
dos dois locais possiveis.

Barra de Titulo: Exibe o nome do programa (Microsoft PowerPoint) e, também exibe o nome do documento
ativo.

Barra de Comando da Janela: Acionando esses botdes, € possivel minimizar, maximizar e restaurar a janela
do programa PowerPoint.

Faixa de Opg¢des: é usada para localizar rapidamente os comandos necessarios para executar uma tarefa. Os
comandos séo organizados em grupos légicos, reunidos em guias. Cada guia esta relacionada a um tipo de
atividade como gravacao ou disposi¢cdo de uma péagina. Para diminuir a desorganizagdo, algumas guias sao
exibidas somente quando necessério. Por exemplo, a guia Ferramentas de Imagem somente é exibida quando
uma imagem é selecionada.

1___4. Inicio Inserir Desigr
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1 - Guias
2 - Os grupos em cada guia dividem a tarefa em sub tarefas.
3 - Os botdes de comando em cada grupo executam um comando ou exibem um menu de comandos.

Painel de AnotagGes: Nele é possivel digitar as anotag@es que se deseja incluir em um slide.

Barra de Status: Exibe vérias informacgdes Uteis na confeccao dos slides, entre elas: o nimero de slides; tema e
idioma.

Zoom: Clicar para ajustar o nivel de zoom.

Criando Apresentagdes

Criar uma apresentacdo no Microsoft PowerPoint 2007 engloba: iniciar com um design basico;
adicionar novos slides e conteddo; escolher layouts; modificar o design do slide, se desejar, alterando o
esquema de cores ou aplicando diferentes modelos de estrutura e criar efeitos, como transicfes de slides
animados.

Para iniciar uma nova apresentacao basta clicar no Botdo do Microsoft Office, e em seguida clicar em
Novo.

Entédo escolher um modelo para a apresentacao (Em Branco, Modelos Instalados, Meus modelos, Novo
com base em documento existente ou Modelos do Microsoft Office Online).

Depois de escolhido o modelo clicar em Criar.

[ Aprasentachs s hoaece

& brsece ¢ recrmies

Selecionar Slide
Para selecionar um slide, basta clicar na guia Slide no painel a esquerda.

Layout
Para alterar o Layout do slide selecionado, basta clicar na Guia Inicio e depois no botdo Layout,
escolha o layout desejado clicando sobre ele.

Inserindo Texto
Antes de inserir o primeiro texto € necessario conhecer a aplicacéo de algumas teclas:

BARRA DE ESPACOS Permite a insercéo de espagos em branco.
S6 funciona quando pressionada simultaneamente com outra tecla. Serve para
SHIFT fazer letras mailsculas e acessar a segunda funcao da tecla, por exemplo: para
digitar o sinal “@”, deve-se pressionar simultaneamente as teclas SHIFT e 2.
DEL ou DELETE Apaga os caracteres que estdo a direita do ponto de insercao.
BACKSPACE Apaga os caracteres que estao a esquerda do ponto de insercgao.
— =1 Movimentam o ponto de inser¢do (cursor) pelo texto.
ENTER Cria uma nova linha.
CAPS LOCK Trava as mailsculas. Todas as letras digitadas aparecerdo em caixa alta.
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Para fazer a acentuacao, deve-se digitar a tecla de acento e depois a letra a ser acentuada. Quando a
tecla correspondente ao acento for pressionada, ndo saird nada na tela; s6 depois que for digitada a letra é que
ela aparecera acentuada.

Para inserir um texto no slide clicar com o botdo esquerdo do mouse no retangulo (Clique para
adicionar um titulo), apos clicar o ponto de inser¢ao (cursor sera exibido). Entdo basta comegar a digitar.

Formatar Texto

Para alterar um texto, é necessario primeiro seleciona-lo. Para selecionar um texto ou palavra, basta
clicar com o botéo esquerdo sobre o ponto em que se deseja iniciar a selecdo e manter o botao pressionado,
arrastar o mouse até o ponto desejado e soltar o botdo esquerdo.

Com o texto selecionado basta clicar nos botdes para fazer as alteracdes desejadas:

2

T X
N J § da 2 .\I. A Es3Imn

ST Tres A anoN
1 — Fonte: Altera o tipo de Fonte
2 — Tamanho da Fonte: Altera o tamanho da Fonte
3 — Negrito: Aplica negrito ao texto selecionado. Também pode ser acionado através do comando Ctrl+N.
4 — Italico: Aplica Itélico ao texto selecionado. Também pode ser acionado através do comando Ctrl+l.
5 — Sublinhado: Sublinha o texto selecionado. Também pode ser acionado através do comando Ctrl+S.
6 — Tachado: Desenha uma linha no meio do texto selecionado.
7 — Sombra de Texto: Adiciona uma sombra atras do texto selecionado para destacé-lo no slide.
8 — Espagcamento entre Caracteres: Ajusta o espagcamento entre caracteres.
9 — Maiuisculas e Minusculas: Altera todo o texto selecionado para MAIUSCULAS, minGsculas, ou outros usos
comuns de mailsculas/mindsculas.
10 — Cor da Fonte: Altera a cor da Fonte.
11 — Alinhar Texto a Esquerda: Alinha o texto a esquerda. Também pode ser acionado através do comando
Ctrl+Q.
12 — Centralizar: Centraliza o texto. Também pode ser acionado através do comando Ctrl+E.
13 — Alinhar Texto a Direita: Alinha o texto a direita. Também pode ser acionado através do comando Ctrl+G.
14 — Justificar: Alinha o texto as margens esquerda e direita, adicionando espago extra entre as palavras
conforme o necessario, promovendo uma aparéncia organizada nas laterais esquerda e direita da pagina.
15 — Colunas: Divide o texto em duas ou mais colunas.
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Marcadores e Numeracéao

Com a guia Inicio acionada, clicar no botdo, para criar paragrafos com marcadores. Para escolher o
tipo de marcador clicar na seta.

Com a guia Inicio acionada, clicar no botdo, para iniciar uma lista numerada. Para escolher diferentes
formatos de numeracéo clicar na seta.

Inserindo Slide

Para inserir um novo slide acionar a guia Inicio e clicar no botdo Novo Slide. Depois clicar no layout
desejado.

Excluindo Slide
Para excluir um slide basta seleciona-lo e depois clicar no botéo Excluir, localizado na guia Inicio.

42



ADMINISTRACAO LABORATORIAL E INFORMATICA CENAP — Centro de Educacéao Profissional

Salvar Arquivo

ApOs criar uma apresentacéo, é necessario efetuar a gravagdo do arquivo, essa operagdo é chamada
de “Salvar”. Se o arquivo nao for salvo, corre-se o risco de perdé-lo por uma eventual falta de energia, ou por
outro motivo que cause a saida brusca do programa.

Para salvar o arquivo, acionar o Botdo do Microsoft Office e clicar em Salvar.

Abrir Arquivo

Para colocar um arquivo na tela do PowerPoint, deve-se acionar o Botdo do Microsoft Office, e clicar
em Abrir.

Na caixa de dialogo do comando Abrir, existem varios botdes que auxiliam na localizacdo do arquivo
desejado. Depois de encontrar o arquivo clicar em Abrir.

Inserindo Figuras

Para inserir uma figura no slide clicar na guia Inserir, e clicar em:

*Imagem: inseri uma imagem de um arquivo.

Clip-art: é possivel escolher entre varias figuras que acompanham o Microsoft Office.

*Formas: inseri formas prontas, como reténgulos e circulos, setas, linhas, simbolos de fluxograma e textos
explicativos.

*SmartArt: inseri um elemento grafico SmartArt para comunicar informagdes visualmente. Esses elementos
gréaficos variam desde listas gréaficas e diagramas de processos até graficos mais complexos, como diagramas
de Venn e organogramas.

*Gréfico: inseri um grafico para ilustrar e comparar dados.

*WordArt: inseri um texto com efeitos especiais.
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