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Aula 1l

Bem-vindo ao curso de Operador de Caixa.

Neste curso de Operador de Caixa,
vocé ira aprender sobre como operar um
caixa, como administrar o dinheiro que
entrara e saird do caixa, além do manuseio
de troco. No curso também veremos como
abrir um crediario, fungbes muitas vezes
designadas para operadores de caixa.

Durante este curso, vocé obtera
conhecimento de matematica financeira
basica, marketing pessoal, vendas e os
principios basicos de organizagao. O Curso
de Operador Caixa ampliard seus
conhecimentos, e aumentara suas
oportunidades dentro do mercado de
trabalho.

Acreditamos que ao final do curso, vocé se tornard um oétimo profissional, e que este
conhecimento sera a alavanca para o grande sucesso pela qual percorrera.

Vejamos agora o que o primeiro passo para que vocé seja um Operador de Caixa de sucesso!

1. Vocé conhece a funcao de um Operador de Caixa?

Um Operador de Caixa é responsavel pelo recebimento e dar entrada da mercadoria que
ird sair da empresa através de um PDV (Ponto de Venda), ou seja, do caixa da empresa.

PDV é o nome dado ao software que a empresa instala na maquina que o ajudara no
processo de registrar as mercadorias que estardo saindo do estabelecimento, e o valor que esta
entrando com a venda.

Porém, mais do que registrar as vendas, o Operador de Caixa, em muitas lojas, é o primeiro
contato que o cliente terd contato com a loja. Isto acontece principalmente em lojas que seguem
o estilo de self-service. Vocé conhece esse termo?

Self-service é um estilo de estabelecimento onde os clientes podem comprar a vontade,
escolher suas mercadorias sem ter alguém para auxilid-los nas compras. Um exemplo de
estabelecimentos que seguem o estilo self-service: postos de combustiveis, supermercados,
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hipermercados, algumas lojas de conveniéncia. Estes sdo tipicos estabelecimentos onde o
cliente apenas solicitard ajuda quando ndo encontrar o produto desejado, porém, quando isto
ndo acontece, o primeiro contato que o cliente terd dentro do estabelecimento, serd com o
operador de caixa.

O Operador de Caixa deverd ser a ligacdo entre o cliente e a empresa. E a sua imagem
representara a empresa para os clientes.

2. Mercado de Trabalho

Um Operador de Caixa possui uma ampla drea para se desenvolver no mercado de trabalho.
Vejamos algumas delas, antes de analisarmos como é o funcionamento de cada uma delas
posteriormente:

e Comeércio;

e Minimercados;

e Supermercados;

e Lojas de Conveniéncia;
e Instituicdes Financeiras;
e Lojas de Shopping;

e Postos de Combustiveis;
e Farmdcias e Drogarias;
e Transportadoras;

e Lojas de Departamentos;
e Postos de Pedagio.

Como vocé pode ver, um operador caixa tem uma ampla rede de oportunidades dentro do
mercado de trabalho, existem até uma minima quantidade de bancos que fazem contratacbes
de Operadores de Caixa sem a utilizacdo de Concursos Publicos, ou seja, os bancos cooperativos
(Ex.: Sicredi, Unicredi).

3. Apresentacao Pessoal

A maioria das empresas fornece
uniforme para a sua empresa, que
padroniza o comportamento visual da
empresa. Sim, existem empresas que

estabelecem penteado fixo para os

VOCEE SUA
MELHOR MARCA

funcionarios, uniforme, se este pode

usar esmalte ou ndo, no casa das
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mulheres, e se for permitido, determina a cor do esmalte. A empresa também determina a
maquiagem que o funcionario utilizard. No caso dos homens, e na grande parte dos casos, a
empresa determina o rosto limpo, ou seja, sem barba, para uma melhorar apresentagao frente
ao cliente.

O uniforme deve estar sempre limpo, sem fios soltos, rasgos ou bolinhas de uso e
devidamente passado. O uniforme limpo marca a higiene pessoal do funciondrio, e o
comprometimento que vocé terd com a empresa, de exibir uma boa imagem.

Outras empresas, ja ndao oferecem uniformes, mas estabelecem critérios e regras de como
o funcionario deve se vestir.

Porém, existem ainda empresas que permitem aos seus funcionarios a liberdade de
vestudrio, isso ndo quer dizer que vocé tém a liberdade de vestir o que quiser. Neste contexto
deve existir o bom senso. As pessoas demoram cerca de 4 segundos para registrar se gostam ou
ndo de alguém. Ndo desperdice os seus quatro segundos com uma aparéncia relaxada!

Vamos ver algumas dicas de como causar uma boa

Casual Corporativo

Apresentacdo Pessoal:
a) VESTUARIO

O vestuario marca a sua personalidade. Porém,
decotes, roupas curtas e justas, ndo sdo
aconselhdveis para o trabalho. Para ndo errar na hora
do que vestir, independente do lugar que se
trabalhard, é uma calca jeans lisa (sem estampas,
sem rasgos ou penduricalhos, principalmente jeans
colorido) azul ou preta. Camiseta ou camisa lisa e
sem estampas, para nao cair no exagero.

Para homens é recomendado um sapato social
ou social esportivo, um ténis quebra o contexto de
um bom visual, lembrando que quando se usa sapato

social, a meia deverd ser da mesma cor que o sapato.

Para mulheres sapatilhas, sapatos de salto baixo, e
no caso de frio, botas rasteiras. Sanddlias ou sapatos que mostrem os dedos ndo sdo
recomendados.

Parece futil darmos tanta importancia a aparéncia, mas lembre, seu esforco fisico ou mental
é o seu produto, e o corpo é a embalagem. Ndo podemos colocar um produto que tenha
embalagem rasgada, danificado ou de péssima aparéncia em uma prateleira. Cuidar da
aparéncia é cuidar para que o seu trabalho seja bem visto.
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b) CONHECA A SUA EMPRESA

Esta é uma dica interessante, a maioria das pessoas que se candidatam a vagas no mercado
de trabalho, quando sdo selecionados, ndo conhecem o que produz a empresa. Conhecer a
empresa, desde a histdéria até o funcionamento, e as mercadorias, pode ajuda-lo a conquistar
pontos durante uma entrevista de emprego.

Ex.:
EMPRESARIO — Entdo, o senhor ja tinha ouvido falar da nossa empresa antes?

CANDIDATO — Sim, a sua empresa possuem um 6timo preco nos produtos, e é conhecida
pelo bom atendimento ao cliente. Além de possuir filiais para fora da cidade. E uma honra
estar tendo a oportunidade de conhece-los pessoalmente.

Conhecer a empresa, também pode lhe beneficiar com os clientes, vocé pode auxilid-los
nas compras de certos produtos, e até instrui-los de como os produtos devem ser utilizados.

c) UNHAS, MAQUIAGEM E PERFUMES

A maioria das mulheres gostam de utilizar esmalte nas unhas, e existem cores
extremamente chamativas, porém, existem empresas que ndo permitem o uso de esmaltes
durante o expediente. E quando uma empresa, permite ao funcionario utilizar esmalte nas
unhas, deve-se evitar de cair na tentacao de escolher um esmalte azul, rosa chiclete ou qualquer
outra cor forte.

Para as mulheres ndo errarem, cores nudes, o vermelho classico, o marrom e a renda sdo
indicados para esses tipos de ocasido. Deve-se evitar também unhas cumpridas, que além de
passarem uma imagem de desleixo, podem danificar algum produto. Ou transmitir micrébios e
germes para alimentos, através da sujeira que se acumula por baixo das unhas.

Para homens manter as unhas curtas e lixadas é essencial para uma boa aparéncia.

Usar maquiagens fortes podem agredir a imagem do funcionario, vocé pode usar
maquiagem brilhantes e com gliter em festas e ocasibes especiais, porém, quando estiver
trabalhando, tente usar o menos possivel de maquiagem, o cliente gosta de olhar para os rostos
de quem os atende, e enxerga-los sem uma grossa mascara de maquiagem.

Durante o expediente, para mulheres que gostem de se maquiar, tentem usar no maximo
uma base, pd compacto, rimel, blush e gloss. Sem exagerar com sombras brilhosas, e
magquiagens engenhosas.
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Homens ndo possuem o costume de usar maquiagem, apesar de ser recomendado que
facam uma limpeza de pele uma vez por semana para manteres os poros limpos. Porém, entre
homens e mulheres, estes sdo os que mais caem no vicio de exagerar na hora de colocar um
perfume.

Lembre-se que exagerar no perfume pode incomodar as pessoas a volta. Nao coloque
perfume demais, o fato de vocé mesmo nao conseguir sentir o cheiro do perfume, nao significa
gue as outras pessoas ndo o sentem.

d) BUUTERIAS, JOIAS E AFINS

Bijuterias sdo lindas e chamam bastante a atencdo, porém, dentro de um ambiente de
trabalho, evite de usar bijuterias grandes, coloridas ou até mesmo bijuterias que vocé usaria
para ir a uma festa ou evento social. No local de trabalho de preferéncia por joias e bijuterias
simples, e que ndo chamem tanto a
atencdo. Principalmente para colares
grandes, que chamam atencdo para o busto
feminino.

Também, ndo é recomendado o uso de
pulseiras em determinadas empresas, estd

€ uma preocupacdo com o funcionario e
ndo com o cliente. Pulseiras podem
enganchar-se em produtos, roupas e
podem acabar estragando ambos. E para
melhor manter os seus pertences, deixar a
pulseira guardada pode assegurar que ela
fique intacta.

Recomenda-se também a funcionarios
que possuem piercings no nariz ou no
I6bulo da orelha, terem cuidado de ndo

manuseda-los durante o ambiente de
trabalho.

Um operador de caixa
trabalha com o dinheiro e com o
publico, suas mdos estdo
expostas ha inUmeros germes e
bactérias, entrar em contato com
esses orificios podem infecciona-
los. Como um conselho, use
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pequenos esparadrapos da cor pele em cima de piercings e brincos laterais para evitar esse tipo

de contato.

O cuidado com a aparéncia deve ser um habito do meio de trabalho que deve ser levado
para o cotidiano. Pois ndo beneficia somente sua identidade profissional, mas também a sua
saude mental (pois estara feliz consigo mesmo), higiene e vida pessoal.

Nesta primeira aula do Curso de Operador de Caixa, vocé aprendeu o mercado de trabalho
gue um operador de caixa pode usufruir, além de aprender alguns aspectos de apresentacgdo
pessoal para uma entrevista de emprego e durante o horario de trabalho.

Para a melhor fixagdo do curso, realize os exercicios e até a préxima aula!l
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Atividades:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Qual a fun¢do de um Operador de Caixa?

O que significa PDV?

Qual o significado de uma empresa self-service?

Quais os Mercados de Trabalho disponiveis para um Operador de Caixa?
Por que é importante ter uma boa apresentacdo pessoal?

A respeito do vestuario, qual é o mais indicado para uma entrevista de emprego?

Por que conhecer a empresa para que vai trabalhar é tdo importante?

Quais os vicios que se comete com relagdo as unhas, maquiagem e perfumes que
devem ser evitados?

Usar bijuterias, joias entre outros deve ser evitado. Por qué?
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Aula 2

Bem-vindo a aula 2 do Curso de Operador de Caixa, em nossa ultima aula vocé aprendeu o
Mercado de Trabalho incrivel que |he aguarda, além de aprender como obter uma boa
Apresentacdo Pessoal para uma entrevista de emprego, e durante o horario de servigo. Vimos
também o quéo é importante conhecer a empresa para que se vai trabalhar, além das func¢oes
gue os esperam como Operador de Caixa.

Na aula dia hoje vamos aprender sobre Atendimento ao Cliente, a principal fonte de lucro
da empresa para qual vai trabalhar. E veremos também, alguns cuidados especiais que devemos
ter com nossa higiene quando trabalhamos como Operador de Caixa.

Vamos comegar logo a nossa aulal

4. Atendimento ao Cliente

O Cliente é o principal fator que faz
com que a empresa movimentar seus bens
e servicos em troca de lucro positivo.
Entenda que primeiramente a Empresa

existe para satisfazer a necessidade das
pessoas. Seus primeiro passo dentro de
uma empresa € entender o que elas
produz, ou que tipo de produtos ela
oferece para os seus clientes. Existem
varios fatores que podem atrair um cliente

para a empresa:

e Preco;

e Promocoes;

e Produtos;

e Ponto de Venda;
e Atendimento.

O Atendimento é considerado um fator para atrair clientes?

Claro! Um bom Atendimento é a chave mestra para que o cliente volte a comprar/consumir
na empresa.

Como Operador de Caixa muitas vezes vocé serd o primeiro funcionario a entrar em contato
com o cliente, isto significa que a cordialidade no atendimento sera essencial para garantir que
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o cliente retorne a empresa, o que significa um aumento no lucro da empresa e para voceg,
Operador de Caixa.

Um cliente quando se sente bem atendido, e quando sente que a empresa se preocupa
com suas necessidades, e até mesmo se conseguiu encontrar tudo o que procurava dentro do
estabelecimento, sente-se importante e prestigiado.

Quando vocé fala com o cliente, demonstrando a importancia que ele tém, vocé estara
servindo como porta-voz da empresa. A sua imagem, a sua forma de se expressar vai ser vista
como a imagem e a forma de se expressar da empresa.

Ter o cuidado de atender a todas as pessoas de forma igual, educada, sem a utilizagdo de
girias, ou de postura incorreta, mascando alguma goma de mascar.

Algumas dicas que podem ser seguidas para oferecer um étimo atendimento ao seu cliente:

1) Cumprimentar, acompanhar e despedir-se do cliente, agradecendo sempre;

2) Cuidar daimagem global: verbal (o que se diz e a forma como se diz) e ndo verbal (olhar,
expressao facial, gestos, posturas, linguagem corporal);

3) Desenvolver a simpatia e a delicadeza, comportando-se sempre de forma educada,
cumprindo com as regras dos tratamentos verbais;

4) Saber que a vida pessoal ndo deve ser discutida na presenca do cliente;

5) Demonstrar boa vontade na prestacdo de servico;

6) Revelar genuino interesse pela satisfacdo do cliente, atitude positiva e motivacao;

7) Conhecer perfeitamente o produto/servico e a instituicdo;

8) Revelar habilidade para compreender que cada nova situagdo, até eventualmente de
reclamacdo, se apresenta como um desafio, isto €, uma oportunidade de fidelizar um
cliente;

9) Corrigir falhas e concentrar-se na sua efetiva resolug¢do (fundamental em casos de
reclamacdo). Podera ser util saber apresentar um pedido de desculpas sem esquecer,
contudo, que este pedido por si s6 ndo resolve o problema;

10)Nao perder de vista que o bom atendimento é garantia de fidelizagdo do cliente que,
em ultima instancia, pode significar a manutencdo do posto de trabalho.

5. Doencas Transmissiveis por Alimentos (DTA)
Vocé ja ouviu falar em Doencas Transmissiveis por Alimento?

As DTAs sdo doengas transmitidas por alimentos, ou seja, na ingestdao de alimentos ou
bebidas contaminados. Existem cerca de 250 tipos de DTA, sendo a maioria causada por
bactérias, toxinas, virus e parasitas. Existem também as DTA por envenenamento por toxinas
naturais, como a ingestdo de cogumelos venenos, e as toxinas de algas e peixes.
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Por que um Operador de Caixa
tem que saber o significado de DTA?

Para Operadores de Caixa que
lidam com alimentos, como em

supermercados, hipermercados e
em alguns casos, lanchonetes e
restaurantes, é importante ter o
cuidado ao lidar com esse tipo de
produto.

Nossas maos estao expostas e
entram e contato constantemente
com o dinheiro, que por mais que
seja valioso, € um objeto que mais

acumula bactérias e germes, que
podem ser passadas para o alimento através do contato. E isso pode acarretar em problemas de
salde para vocé e para o seu cliente, que causard prejuizo para a empresa.

Para melhor poder trabalhar, sem se preocupar com a possivel transmissdao de germes e
bactérias, recomendamos que as maos e o balcdo de atendimento sejam lavados, sempre que
um cliente por atendido.

Sabemos que existem empresas onde o fluxo de cliente é muito grande, e ndo seria possivel
parar o atendimento, entdo, damos uma dica para Operadores que podem se encontrar nesse
tipo de situagdo. Peca ao seu supervisor um frasco com alcool, para a limpeza rédpida do balc3o.
E um frasco de dalcool gel, para que vocé possa utilizar em suas maos sempre que manusear
dinheiro ou alimento.

Sdo produtos simples que podem aumentar a qualidade dos produtos, além de ndo
atrapalhar durante o atendimento.

A DTA causa transtornos para as pessoas, e seus sintomas mais comuns sdo vomitos e
diarreias, podem incluir dores de cabeca, alteracdo da visdao e olhos inchados. Para adultos
sadios, a maioria das DTA dura poucos dias e ndo deixa sequelas, porém, para criangas, mulheres
gravidas e pessoas idosas, as DTAs podem ser mais graves, inclusive levar a morte.

Entdo, lembre-se, vocé ndo quer ser s6 um 6timo Operador de Caixa, que saiba prevenir as
necessidades da empresa, e ser reconhecido pela agilidade no atendimento. Vocé também quer
que o seu cliente saiba que vocé se preocupa com ele.

6. Higiene Pessoal e de Trabalho
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Existem cuidados com a Higiene Pessoal que podem ajudar a evitar as DTAs, além, de como
falamos na area anterior, ajudar na boa apresentacdo pessoal para o trabalho exercido, além de
influenciar no seu atendimento.

A Higiene Pessoal é muito importante, ndo so para a empresa, como para vocé mesmo. E
deve se tornar um héabito ndo sé no horério de trabalho, como transformar-se rotina no dia-a-
dia. E também pode evitar outros de tipos de doencas, como infecgdes e virus.

e Tomar banho diariamente, evitando compartilhar toalhas. Parece uma dica
desnecessdrio, porém é importante frisar que dependendo o lugar que o Operador de
Caixa exercer a sua profissdo pode coloca-lo em contato com as sujeiras do dia-a-dia,
gorduras de alimentos entre outros residuos.

e Escovar os dentes apds cada refeicdo, ndo deixando de verificar o halito, além de evitar
gue algum resto de alimento da sua uUltima refeicdo se misture com o produto do cliente,
através de goticulas de saliva. Também ajuda a manter um bom relacionamento com o
cliente, pois ninguém gosta de ser atendido com mal halito.

e Manter sempre as unhas curtas e limpas, evitando o uso de esmalte excessivo. Unhas
cumpridas acumulam sujeira, e o maior transmissor de germes e bactérias.

e Homens devem manter a barba sempre muito bem aparada e ndo usar bigodes, pelo
mesmo motivo que citamos no tem anterior, a barba pode acumular sujeira, e até
mesmo parasitas, por isso, devem ser evitada no ambiente de trabalho.

e Manter os cabelos sempre limpos, recomenda-se aos homens corta-los bem curtos e as
mulheres para prendé-los.

e Manter ndo somente o uniforme, como ter a roupa de se trabalhar, sempre limpa e
passada.

e lLavar as mdos com sabdo,
sempre que possivel apds o
atendimento. Lavar as maos
apdés um atendimento tem
como finalidade: diminuir o
numero de micro-
organismos, evitar

disseminacdes de doencas,
proteger a saude do

profissional, e evitar o

acumulo de sujeira que
provem do manuseio dos produtos.
Recomendamos que as maos sejam lavadas (ou utilizar o alcool, ou alcool gel) sempre
gue vocé encostar nos cabelos, apds utilizar o banheiro, depois de mexer na lixeira; apds
cada refeigdo, e apds fumar e assoar o nariz.

e Manter balcdo e equipamentos limpos e livres de poeira.
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Em geral, manter o ambiente de trabalho limpo, além de possuir uma boa higiene pessoal
pode ser vital para que as DTAs nao se proliferem, evitando de causar um mal ao cliente, a
empresa e a Vocé mesmo.

Por isso, aconselhamos de sempre limpar seu balcdo de atendimento apds atender algum
cliente, evitando que fique vestigios de produtos, liquidos e comida. Além de se evitar de
manipular produtos, no caso alimentos, quando ocorrer um ferimento nas maos.

Na aula de hoje vimos como é importante atender bem as pessoas, e o quando elas podem
nos beneficiar. Conhecemos a importancia de evitar as DTAs, e como a Higiene Pessoal e a
Higiene do Trabalho podem influenciar para que essas doencas ndao se transformem num
problema para a empresa.

Faca os exercicios e até a proxima aula!

Atividades:

1. O que significa Atendimento ao Cliente?

2. Quais os fatores que atraem os clientes a empresa?

3. Por que o atendimento é considerado um fator para atrair cliente?
4. Desenvolva um didlogo entre um Operador de Caixa e um Cliente?
5. Oque éDTA?

6. Quais sdo os agentes causadores da doenga?

7. Por que um Operador de Caixa tem que saber o significado de DTA?
8. Qual o cuidado que o Operador de Caixa tem que ter ao manusear Alimentos?
9. Por que a Higiene Pessoal é tdo importante?

10. Quais sdo as regras bdsicas para uma Higiene Pessoal satisfatdria?

11. Quais os procedimentos que devem ser adotados para manter o ambiente de trabalho
limpo?
12. Qual a importancia de manter as maos sempre limpas?
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Aula 3

Seja bem-vindo a aula 3 do Curso de Operador de Caixa. Em nossa ultima aula aprendemos
sobre a importancia de um bom atendimento, os fatores que levam os clientes até as empresas.
Aprendemos sobre o significado do DTA, e a importancia da Higiene Pessoal e no ambiente de
trabalho para evitar que o DTA causae prejuizo para o cliente, para a empresa e para vocé, o
profissional de Operador de Caixa.

Na aula de hoje entraremos mais a fundo na pratica da fungdo de um Operador de Caixa.
Vamos comegar!

7. Conhecendo o Equipamento

Um Operador de Caixa acaba se tornando responsavel por seus equipamentos. Lembrando
gue os equipamentos de uso, assim como os softwares, variam de uma empresa para a outra.
Vamos conhecer os equipamentos que vocé ira trabalhar.

Para o Operador de Caixa, o equipamento de trabalho é essencial para obter uma boa
eficiéncia no desenvolvimento do seu servico, muitas vezes, a organiza¢do e a limpeza dos
equipamentos podem transformar o seu produto em algo mais produtivo.

e Monitor

Atualmente todas as lojas,
supermercados e estabelecimentos em geral,
possuem um sistema de softwares (o PDV,
como vimos antes) que ajuda a fazer o
registro de preco e emitir a nota fiscal.
Manter o monitor limpo e sempre voltado
para a visdao do cliente, para dispersar
dividas a respeito de valores que ndo
correspondem entre o registrado no sistema,
e ovalor da etiqueta do produto. Quando isto
acontecer, é necessario chamar seu

supervisor imediatamente, para melhor
atender as necessidades do cliente, além de

oferecer um pedido de desculpas ao
consumidor pelo constrangimento.

e Teclado
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O teclado pode ser igual ao teclado de um computador, o software instalado na maquina
terd atalhos definidos, para facilitar a finalizacdo da nota fiscal. Algumas vezes, vocé trabalhara
com teclados especificos para a operac¢do do caixa. Sdo teclados menores, e cada tecla ja vem
com a funcdo descrita, o que facilita imensamente o seu trabalho como Operador de Caixa. O
teclado também é utilizado para fazer o registro de produtos que o leitor nao identifica, ou que
nao possuem cédigo de barras, isto acontece bastante com estabelecimentos que trabalham
com verduras que sdo vendidas porg¢des por unidade, cada tipo de verdura que é vendida por
“molho” recebe um cddigo préprio, que so é registrado quando o cédigo é digitado.

e Leitor de Cédigo de Barras

Este é o equipamento que faz a leitura do cédigo de barras de cada produto, é importante,
manté-lo limpo, para que ele possa efetuar a leitura com maior clareza. Existem dois tipo de
leitores: o leitor de mdo, usado em lojas de conveniéncia entre outros, por possuirem produtos
de porte grande ou pesados, que ndo poderiam ser lidos pelo leitor convencional. E o leitor
convencional, também conhecido como caixa de luz, bastante utilizado no restante dos
estabelecimentos, que é uma caixa quadrada afixada em cada caixa. Ressaltando que em alguns
estabelecimentos, os leitores dpticos ndo conseguem ler pequenos cédigos.

Cddigos molhados ou danificados, neste caso, vocé podera utilizar o teclado para digitar o
numero que vem abaixo do cédigo dos produtos, para registra-lo, ou procurd-lo no sistema de
sua maquina para assim, fazer o registo.

e Maquina de Preenchimento de Cheque

Apesar de ndo ser uma mdquina muito usada, mas era estd maquina a responsavel pelos
preenchimentos dos cheques. Atualmente, ela foi trocada pelas mdaquinas de cartdo de crédito
ou débito.

e Transferéncia Eletrénica de Fundos (TEF)

O TEF (Transferéncia Eletrénica de Fundos) é bastante utilizado em caixas de
Supermercados, Hipermercados e afins. E uma maquina que se conecta diretamente com
Sistema de Softwares, o que facilita o pagamento das compras dos clientes através do Cartdo de
Crédito e Débito, sem ter que deslocar o cliente para outra parte da empresa, o que acaba
tonando-se comodo. O TEF é um sistema eficiente para agradar o cliente na questdo de
atendimento.

o ECF-PDV (Emissor de Comprovante
Orom Fiscal)

Esta é a maquina que ird produzir a Nota
Fiscal para o cliente. E importante lembrar o
cuidado com a maquina no quesito de sempre
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estar corretamente abastecida de papel, caso o contrario, se ocorrer falta de papel no meio da
impressdao da Nota Fiscal, pode ocorrer falha no sistema, perda de informagdes e até mesmo
causar danos a maquina, que pode se transformar em prejuizo para a empresa, e em demora
do atendimento.

Cada empresa possui um software diferente, é essencial aprender como funciona cada
software, o que a sua empresa vende e as caracteristicas de cada produto, inclusive sua
funcionalidade. E comum um Operador de Caixa ser questionado sobre a funcdo de um
determinado produto, ou para que este serve. Até mesmo, ser questionado sobre qual produto
o cliente deve comprar.

8. Utilizando os equipamentos no Atendimento
O Atendimento pode ser dividido em trés partes distintas. Vamos aprendé-las:
e Pré-Atendimento

Quando o cliente chega ao balcdo para registrar as mercadorias, comeca o procedimento
de pré-atendimento. Vocé deve recebé-lo sempre com um sorriso e um “Bom dia”, “Boa Tarde”
ou “Boa Noite”. Os atendentes caem no vicio de acrescentar um “senhor” ou “senhora” no final
do cumprimento, porém, algumas pessoas se sentem ofendidas. Para ndo errar, use apenas o
cumprimento formal.

e Atendimento

O atendimento varia de acordo com o cliente, alguns clientes gostam de alcancar eles
mesmos os produtos para serem registrados, outros preferem que o Operador realize todo esse
processo. Cada produto deve ser registrado, passando o cédigo de barra pelo leitor de luz ou
utilizando o leitor de m&o. Alguns cédigos deverdo ser digitados, isso acontece quando o cédigo
de barras é muito pequeno, ou se

encontra danificado, ou quando é um
produto que ndo possui codigo de barras
proprio (como as frutas e verduras, que
muitas vezes sdo pesados nos caixas de
supermercados), para isso vocé utilizard o
teclado, que mencionamos no capitulo
anterior.

Uma dica que damos é que em alguns
lugares ndao existem empacotadores ou

ndo existem empacotadores o suficiente
para todos os caixas. Aconselhamos que
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enqguanto estiver registrando os produtos, guarde-os nos pacotes, para nao acumular produtos
desembalados e causar confusdao em produtos que ja foram registrados. Esta iniciativa pratica
também faz como que vocé perca menos tempo, tendo o trabalho em dobro de guardar os
produtos dentro das sacolas. Além de diminuir o tempo de espera do cliente pelas compras. A
agilidade no atendimento é um quesito que todo o cliente aprecia.

Outra dica que daremos, em minimercados, supermercados, hipermercados entre outras
empresas que seguem o mesmo ramo de atividades, € comum que alguns clientes carreguem
consigo sacolas ecoldgicas, ndo se sinta intimidado em perguntar se ele gostaria: “O Senhor (a),
trouxe consigo uma sacola ecoldgica?”. Uma simples pergunta que pode diminuir o seu esforco
fisico de colocar tudo dentro de sacolas plasticas e depois ter que retira-las.

Também recomendamos aos Operadores de Caixa verificar se os produtos que estdo sendo
registrados estdo nas embalagens corretas, dentro do prazo de validade e se ndo possuem
nenhum dano no produto antes de embala-los.

As empresas incentivam que o Operador de Caixa tenha uma conversa amistosa com os
clientes, demonstrando preocupacdo com o cliente e com a satisfacdo com ele de acordo com
os produtos que ele estd adquirindo.

A importancia de registrar todos os produtos acaba gerando uma diminuicdo de gastos da
empresa na compra de produtos que ja existentes dentro do estabelecimento.

e Pds-Atendimento

Tendo registrado todos os produtos, informe ao cliente o valor final da compra, esse valor
ird aparecer, normalmente, no monitor do caixa, para que o cliente possa conferir o valor que
estara pagando.

Antes de finalizar a nota, pergunte ao cliente se ele encontrou tudo o que procurava dentro
do estabelecimento e, se ele gostaria que vocé o ajudasse em mais alguma coisa. Existe a
possibilidade de o cliente sentir falta de algum produto apenas nesse momento, neste caso,
apenas pergunte qual o produto que ele gostaria, marca, sabor, tamanho, quantidade, tipo, cor.
Chame seu supervisor, empacotador ou outro funciondrio que possa buscar o produto para o
cliente ou que acompanhe o cliente até o lugar onde ele pode encontrar o produto.

Apds a finalizagdo da nota, tome cuidado! Esta é a hora de lidar com o dinheiro, e ndo pode
haver confusdo na hora do troco. Os Softwares de hoje ja indicam o valor do troco que devera
ser devolvido ao cliente, apds inserir no sistema o valor que o cliente forneceu para pagar a
compra.

Como dica para esse momento, aconselhamos a ndo guardar o dinheiro que o cliente lhe
entregou diretamente dentro da gaveta do caixa, e sim coloca-lo num lugar seguro, mas que
fique a vista dos olhos, para que o cliente ndo se confunda com o valor dado.
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Cuidado na hora de dar o troco para o cliente, e sempre que possivel, perguntar se ele
possui os valores quebrados para facilitar na hora de devolver o troco.

Por anos muitas moedas sao perdidas e deixam de circular no Brasil pela falta de uso, isso
acarreta em prejuizo para a Casa da Moeda, para os cidadaos e principalmente, para o caixa de
uma empresa.

Existe a possibilidade de finalizar a compra com Cartao de Crédito ou Débito, Cartao
Refeicdo ou Alimentacao, Ticket e Cheque.

FINALIZAGAO COM CARTAO DE CREDITO OU DEBITO:

Existem inUmeras bandeiras de Cartdes, e vocé tem que se inteirar quais bandeiras o seu
equipamento de trabalho esta programado para aceitar. Em caso de Cartdo de Crédito, obtenha
o conhecimento com o seu supervisor da quantidade maxima de parcelas que vocé esta
autorizado a fazer.

FINALIZACAO COM CARTAO REFEICAO OU ALIMENTACAO:

N3o existird no seu sistema uma opcdo especifica para finalizar com Cartao Refeicdo ou
Alimentacdo, eles também tém como denominac¢do para Operadores de Caixa, de Crédito ou
Débito, dependendo da bandeira que este possuir.

FINALIZACAO coM
CHEQUE
Atualmente, muitas

empresas nao aceitam mais
pagamentos com cheque. As
empresas que aceitam,
seguem requisitos para a
aceitagdo. Como por exemplo,
ter cadastro com a empresa a
mais de seis meses, ou, possuir
cheque a mais de dois anos. Os
requisitos variam de cada

empresa. Além disso, existem
empresas que aceitam cheque com valores arredondados, e disponibilizam o troco. Para esta
finalizacdo, vocé devera entender como a sua empresa trabalha a respeito.

Aconselhamos que quando houver uma finalizacdo com cheque, sempre anotar o nimero
de telefone ou celular, do cliente que estd Ihe transferindo o cheque. Algumas empresas
possuem pequenos cadastros, onde cada cliente que pagar com cheque deve fornecer
endereco, entre outros dados pessoais.
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Ao final de qualquer finalizagdo, é muito IMPORTANTE entregar ao cliente a Nota Fiscal,
para que ele possa controlar o valor gasto em compras, entre outros casos, como devolucdo de
mercadoria, que exige a apresentacdo de Nota Fiscal.

9. Fundo de Troco

O fundo de troco é uma quantia em dinheiro que vocé recebe da tesouraria/financeiro da
empresa para poder abrir o caixa. Vocé usarda como um “empréstimo” para comecgar o
atendimento. Ou, o seu fundo de troco ira vir do fechamento do caixa do dia anterior.

O valor de Fundo de Troco varia de empresa para empresa. O ideal é que lhe seja entregue
em variedade de cédulas e moedas, de forma que vocé possa fazer uma composi¢do e obter
qualquer valor de troco. Quanto mais variado o fundo de troco, mais facil ficard de atender os
primeiros clientes.

Fazer troco exige um raciocinio légico e matematico, e que seja feito de forma rdpida.
Existem pequenos truques para sempre manter Fundo de Troco, a maioria dos clientes ndo gosta
de carregar moedas dentro de bolsas, carteiros e bolsos de roupas. Pergunte ao cliente se ele
possui moedas trocadas, para que vocé lhe devolver o troco em notas inteiras, sem quebrados.
A gentileza da sua pergunta podera acarretar os fundos para o seu troco!

Assim chegamos ao final de nossa terceira aula do Curso de Operador de Caixa. Na aula
aprendemos quais sdo os equipamentos que vocé ird utilizar no ambiente de trabalho, e as
fungdes que cada um possui. Vimos também como utilizarmos eles durante o atendimento, e
tivemos boas dicas para tornar o nosso atendimento mais agradavel. Sem esquecer, que
aprendemos a importancia de possuir um Fundo de Troco dentro do caixa.

Faca os exercicios e até a proxima aula.

Atividades:

1) Quais sdo os equipamentos de um Operador de Caixa?
2) Quais os dois tipos de leitor de cddigo de barras?

3) O que é uma maquina de preenchimento de cheque?
4) O que significa TEF?

5) Qual o nome dado ao Emissor de Comprovante Fiscal?
6) Quais sdo os trés processos de atendimento?

7) Explique como funciona o pré-atendimento.

8) Cite formas que podem agilizar o seu Atendimento.
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9) Quais os tipos de Finalizagdo de Nota Fiscal?

10)O que é Fundo de Troco?
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Aula 4

Bem-vindo ao Curso de Operador de Caixa. Na ultima aula aprendemos sobre os
equipamentos do seu ambiente de trabalho, além de suas fun¢des para o atendimento. Vamos
também a importancia de manter um Fundo de Troco no seu caixa.

Vamos para a aula aprender um pouco mais de pratica!

10. Fechamento de Caixa

O Fechamento de Caixa é a principal funcdo para verificar se durante a trajetéria de
trabalho, vocé ndo tenha cometido nenhum erro na hora de disponibilizar o troco. Nesta hora,
VOCé, junto com seu supervisor, ira verificar se os valores registrados na maquina conferem com
os valores em dinheiro, em cheque, em cartdes, em ticket do caixa. Como Operador de Caixa,
seu principal objetivo é evitar que tal erro de transacdo aconteca, por isso o cuidado de sempre
registrar os produtos em sua exata quantidade, além da forma de pagamento, para que tais
erros nao o prejudiquem.

A rotina que leva ao fechamento de caixa tem inicio com a sua abertura e termina com a
entrega dos valores, considerando todas as operacdes realizadas naquele periodo. O processo
consiste basicamente de alguns passos. Vamos ver quais sao:

12 PASSO — ABERTURA DO CAIXA

Na Abertura do Caixa, vocé devera
conferir se o valor inicial (o valor inicial
de abertura, pode variar de acordo com
a empresa) estda correto. Faca a
contagem da quantia inicial para o seu
fundo de caixa, comeg¢ando com pelas
moedas e depois passando para as
cédulas. Para iniciar a abertura do caixa,
vocé precisard da autorizagdo do
Supervisor, que primeiramente,
imprimira da sua maquina o
comprovante de que vocé estd
comecando a funcdo com o caixa

zerado, e apresentando o valor inicial
do caixa. A importancia da contagem das moedas antes das cédulas é obter troco para as
primeiras vendas.
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22 PASSO — REGISTRAR ENTRADAS E SAIDAS

Além do Fundo de Troco, registre também as demais entradas e saidas financeiras que
ocorrerem ao longo do dia, descrevendo cada operacao, conferindo e anexando os documentos
gue as comprovam. Como por exemplo, a Sangria dos Caixas.

A sangria do Caixa, também conhecida como recolhimento, alivio ou retirada, consiste em
remover dinheiro do caixa sem uma programacao definida, como a transferéncia de valores que
estdo em excesso no caixa para outro local mais seguro. Efetuar a sangria do Caixa além de aliviar
o caixa de grandes quantias, também, mantém o dinheiro em seguranga em caso de furtos.

A sangria pode ser dividida em varias etapas. Vamos cita-las:

a) Vocé deve ativar a fungdo Sangria do seu PDV;

b) O Tesoureiro/Supervisor autoriza a sangria, seja com um cartdo magnético, ou mesmo
com uma senha;

c) O caixa abrira a gaveta de dinheiro;

d) O tesoureiro contara seguido de vocé, e ambos confirmardo o valor contato. Se positivo,
langa-se no sistema a saida desde valor. Se negativo, conta-se novamente toda a
quantia;

e) O caixa emitird um documento, normalmente em duas vias, onde ambas deverdo ser
assinadas por vocé e pelo tesoureiro/supervisor, e cada um ficar com uma das vias;

f) Entrega-se a quantia para o
tesoureiro/supervisor, fecha a gaveta
do dinheiro e seguem os
atendimentos.

A sangria deve ser feita de modo
facil e pratico, ndo havendo demora
para ndo tumultuar os clientes em
filas. Sempre que alguém chegar ao
seu caixa, no momento em que a
sangria é efetuado, seja educado e
explique para o cliente que o processo
serd feito de forma mais rapido

possivel.

Existe também um suprimento e reforco de caixa, que consiste em suprir o caixa em
situacBes como, por exemplo, falta de troco. Esse suprimentos podem ser pedidos para o
Supervisor, que é responsavel por guardar esse resgate de caixas sem troco.

Como a Abertura do Caixa, e as Sangrias e até mesmo durante a o processo de atendimento,
produzem uma quantidade significativa de documentos, uma pratica interessante é separar
todos esses documentos com clipes em lotes comuns, por exemplo, agrupar:
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-os cheques pré-datados;

-0s cheques a vista;

-0s comprovantes de venda com cartdo de crédito (separados por bandeira);
-0s comprovantes de venda com cartdo de débitos (separados por bandeira);

Dessa forma, toda a operacao de fechamento ficard muito mais facil, e vocé ndo perdera
tanto tempo, apenas fazendo as separag¢des dos documentos, pois eles ja estardo separados.

32 PASSO — CONFERENCIA DE VALORES

Ao final de um expediente, conte todos os valores e movimentacgdes realizadas em:
-Dinheiro (notas e moedas);

-Tickets;

-Vale Funciondrio;

-Cheques;

-Cart3o crédito/débito;

-Pagamentos diversos.

Justamente pelas divergéncias que podem ocorrer, é aconselhavel que o fechamento de
caixa seja feito no mesmo dia, para diminuir as chances de esquecimento do que foi feito

durante o trabalho.
42 PASSO - FINALIZACAO DO CAIXA

Por fim, some as entradas e diminua
do total das saidas, certificando-se de que
o saldo das operagdes realizadas é igual
aos valores presentes (dinheiro, cheque,
ticket, cartdo de crédito etc.) no caixa.
Ndo se esqueca do fundo de troco, que
também é uma entrada.

O fechamento poderad ser realizado no momento em que a empresa encerra o expediente
(fechamento total) ou na troca de turno (fechamento parcial).

O que fazer quando for constato que realmente esta faltando dinheiro em caixa?
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Quando o funciondrio é contratado como Operador de Caixa, ele tem como
responsabilidade o controle das entradas e saidas do “seu” caixa, portanto, o saldo somente
apresentara divergéncias se esse controle ndo for feito de forma correta.

Entretanto, para que haja algum desconto por parte do empregador, no contrato de
trabalho do Operador de Caixa deve constar a previsdao dessa responsabilidade, previamente
acordada. Ja que em casos de ma fé, ndo é necessadria a previsdao no contrato de trabalho. Veja
abaixo uma parte do artigo 462 da Consolidagdo das Leis de Trabalho (CLT) que diz:

“Art 462.— Ao Empregador é vedado efetuar qualquer desconto nos salarios do empregado,
salvo quando este resultar de adiantamentos, de dispositivos de lei ou de contrato coletivo.

Paragrafo 12 - Em caso de dano causado pelo empregado, o desconto serad licito, deste que
esta possibilidade tenha sido acordada ou na ocorréncia de dolo do empregado.”

11. Notas falsas

Quando vocé recebe uma nota de dinheiro, deve conferir alguns itens para se certificar de
que é verdadeira. Vamos |lhe ensinar como notar as pequenas diferencas entre uma nota
verdadeira e uma nota falsa.

Antes, temos que lembrar que o = = oy -

o “" dor ™ mpe

Banco Central estd renovando a Moeda
Brasileira, e que temos dois tipos de
Familia do Real.

11.1. PRIMEIRA FAMILIA DO
REAL

A Primeira Familia do Real comegou
a ser produzida em 1994, com as notas
de RS$1 (que deixou de ser produzida em
2009), RS5, RS 10, R$50 e R$S100. Em

Numeragho
2001, foi acrescentada a Primeira Familia Sarce T4t Fieeenilf Flo de
Segqur
do Real a nota de R$2, e em 2002, a nota L — — l
de R$20.

Todas as notas da Primeira Familia do Real, com exce¢des as notas de R$2 e R$20, possuem
as mesmas caracteristicas anti-furto. O papel comum usado para a fabricacdo das notas é menos
liso. No local onde aparece escrito Banco Central do Brasil e o nimero do valor da cédula
apresenta relevo. Também apresentam marcas d’agua, com simbolos que diferem de uma nota
para a outra, logo abaixo do escrito do Banco Central do Brasil. Os Simbolos das Armas Nacionais
ficam posicionados exatamente um atrds do outro no papel. E na barra abaixo, mesma barra
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onde esta escrito a palavra “Reais”, inclinando a nota contra a luz, vocé enxergara as letras BC
(de Banco Central).

e Nota de RS1 - Ndo iremos nos preocupar com a nota de R$1, pois ela deixou de ser
fabricada,
nao possui
valor
comercial.
e Nota de
RS2 -
marca

d’agua é uma tartaruga marinha.

e Nota de R$5 e R$10 — marca d’agua é a Bandeira Nacional.

e Nota de R$20 — marca d’agua é o mico-ledo dourado, além da faixa estreita na frente da
nota.

e Nota de R$10, RS50 e RS$S100 —
marca d’agua da Republica.

11.2. SEGUNDA FAMILIA DO REAL

A Segunda Familia do Real comegou a ser fabricada em 2010, com as notas de R$50 e
R$100, em 2012 foram acrescentadas a Familia as notas de R$20 e RS10, e finalmente, em 2013,
as notas de RS5 e RS2, para completar a Segunda Familia do Real.

Todas as notas da Segunda Familia do Real possuem tamanhos diferentes. Cada nota possui
uma marca d’agua diferente, além de possuir o nimero, correspondente ao valor da nota, na
barra inferior do papel. Possuem também um efeito holografico, que varia entre o valor da nota
e a palavra Real.
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As novas notas possuem partes em alto relevo, facilmente sentidas pelo tato, nas
extremidades de cada nota, vocé podera perceber os relevos, o que facilita na identificagcdo das
notas falsas.

e Nota de RS2 — marca d’agua é a tartaruga marinha.
e Nota de RS5 — marca d’agua é a garca.
e Nota de R$10 — marca d’agua é a arara.

[€) Veia a Marca-D’Agua

~ Coloque a nota contra a luz e veja, na érea clara,
‘a figura do animal e o himero do valor da nota
em fons que variam do claro ao escuro.

e Nota de R$20 — marca d’agua é o mico-ledo dourado.
e Nota de R$50 — marca d’agua é a onga pintada.
e Nota de R$100 — marca d’agua é garoupa.

Se vocé suspeita que esteja recebendo uma nota falsa, ndo aceite. Isto pode causar
transtornos e acarretar em problemas para vocé e para seu estabelecimento.

12. Furtos

Um dos principais perigos para quem trabalho como Operador de Caixa é a possibilidade
de ocorrer algum Furto. Em casos de furto a mdos armada é recomendado ndo ter nenhuma
reagdo violenta, entregue o dinheiro para o assaltante, e em seguida comunique seu superior e
as autoridades locais. E FUNDAMENTAL A PRESERVACAO DA VIDA, NUNCA SE COLOQUE EM
RISCO!
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Outro caso que poderd acontecer, é vocé, como atendente, perceber que o cliente esta
tentando esconder algum produto na hora do pagamento, ou até mesmo, transpareca estar
nervoso e impaciente. Confira corretamente se cada mercadoria corresponde com sua
embalagem. E final da compra, pergunte: “Com licenca o senhor(a), possui alguma mercadoria
gue eu nao tenha registrado?”

Se o cliente continuar negando, e vocé estiver com a certeza do seu lado, chame o seu
supervisor, e o informe sobre o ocorrido. Ndo tome para si esta responsabilidade.

Chegamos ao final da quarta aula do Curso Operador de Caixa. Na aula de hoje aprendemos
sobre o Fechamento de Caixa, e as diferencas entre as notas verdadeiras e falsas da Primeira e
da Segunda Familia do Real. Vimos também qual a melhor reacdo referente a uma tentativa de
furto.

Realize corretamente os exercicios e até a proxima aula!
Atividades:

1) Qual a principal funcdo do Fechamento de Caixa?

2) Como Funciona a Abertura do Caixa?

3) Por que é importante registrar todas as entradas e saidas do caixa?

4) O que é Sangria?

5) Como a Sangria pode ser dividida?

6) Como se devem agrupar os documentos do caixa?

7) No Fechamento do Caixa, quais sdo os valores e movimentacdes que devem ser
conferidos?

8) Como se deve finalizar o Caixa?

9) Quais sdo os dispositivos de seguranga, para reconhecer notas falsas, da Primeira
Familia do Real?

10) Quais sdo os dispositivos de seguranca, para reconhecer notas falsas, da Segunda
Familia do Real?

11) Como vocé deve reagir em caso de furto a mado armada?

12) Qual a melhor alternativa quando flagrar um cliente subtraindo mercadorias?
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Aula s

Bem-vindo ao curso de Operador de Caixa. Aprendemos na ultima aula sobre a principal
funcdo do Fechamento do Caixa, além do cuidado que temos ter na contagem do dinheiro, e
dicas para manter o nosso caixa bem organizado. Também vimos os dispositivos de seguranca
gue identificam as notas falsas das verdadeiras, tanto da Primeira Familia do Real, quanto da
Segunda Familia do Real. Nesta aula aprenderemos algumas nog¢des basicas sobre MATEMATICA
FINANCEIRA em algumas aplicagGes muito Uteis para esta fungao.

A primeira aplicacdo importante que veremos sao os JUROS. Vamos comecar com mais uma
aula, prepare-se!

13. Juros

Sendo o capital um dos fatores de producdo, torna-se mais que justo que se tenha uma

remuneracdo. Esta é a denominada de
!/‘ ‘ i ‘

JUROS.
mesmo, empregados de forma mista. Nesta aula veremos apenas os Juros Simples, que é mais

O juro é a premiacdo, ou a retribuicdo,
do capital empregado. Sendo assim, os juros
representam de fato a remuneragdo do
Capital empregado em alguma atividade

produtiva, seja ela de qualquer fim.

Os juros podem ser capitalizados da

seguinte forma: simples ou composto, ou

utilizado entre Operadores de Caixa.

Ainda falando sobre defini¢do de juros, ela pode ser a remuneragdo pelo empréstimo de
algum dinheiro.

Os juros existem porque a grande maioria das pessoas prefere o consumo imediato de um
bem, e estd disposta a pagar um prego maior por isto.

Em contrapartida, a pessoa que tiver a capacidade de esperar o tempo necessario para
economizar a quantia necessaria para comprar o determinado item, e neste entretempo estiver
disposta a emprestar esta quantia com paciéncia reduzida, sera recompensado por esta
operacado na propor¢ao do tempo e risco de receber de volta o capital.

A equacdo tempo X risco X quantidade de dinheiro disponivel no mercado financeiro é que
define o que é t3o conhecida como taxa de juros.
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Para checar quanto o capital rende, é indispensavel que se conheca os elementos
necessarios que compdem estes cdlculos financeiros, bem como a forma de aplicagdo.

Estes elementos sdo:
a) Capital

O capital pode ser definido como o valor aplicado através de alguma operagao tipicamente
financeira, e é também muito conhecido como: valor principal, valor atual, valor aplicado, valor

presente.

b) Taxa

Denomina-se taxa aos juros relativos a 100 unidades monetarias por UNIDADE DE TEMPO.
Exprime-se sob a forma de porcentagem acrescentando-se a unidade de tempo.

Exemplos:
- Taxa de 7% ao ano, ou 7 % a.a
- Taxa de 52% ao ano, ou 52% a.a

Isto significa dizer que para cada RS 100 reais emprestados receberemos RS 7,00 de juros
no caso de 7% a.a, e, no caso de 52% a.a, para cada RS 100,00 emprestados a pessoa/ institui¢do
recebera RS 52,00 de juros.

14. Juros Simples

O sistema de calculo de juros simples sera empregado
qguando o percentual (%) de juros incidirem apenas sobre o
valor principal do dinheiro.

Sobre o valor dos juros gerados em cada periodo de
tempo ndo incidirdo novos juros.

O que chamamos de Valor Principal ou simplesmente
Principal é o valor financeiro inicial emprestado ou
aplicado, antes de fazer a soma aos juros auferidos no
periodo.

E possivel ter também como parametro de definicdo
de juros simples aquele que se admite que os juros sejam

diretamente proporcionais ao tempo da operagdao em questdo.
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Como de fato os juros sdo a variagao entre o Capital (valor principal) e o montante, esta
deve ocorrer ao longo do tempo, o valor dos juros deve sempre estar associado ao periodo do
tempo que foi necessario para gerar este valor de juros.

Transformando toda esta definicdo em férmula:
J=PxIxN

Onde:

J=Juros

P = Principal (capital)

| = Taxa de juros

N = NUmero de periodo

Exemplos de fixagdo Juros Simples:

a) Um funcionario tem uma divida de RS 500,00 que tem de ser paga com juros de 6% a.m.
pelo sistema de juros simples e este deve fazer o pagamento em 03 meses.

Aplicando a férmula de juros simples
J=PxIxN

Substituindo valores :

J=500x0,06 x 3 =RS$ 90,00

O montante total sera de R$ 590,00 (RS 500,00 + RS 90,00).

Ou seja,

Montante = Principal + Juros

Montante = Principal + (Principal x Taxa de juros x NiUmero de periodos).
Assim sendo, a férmula do montante é:

M=P.[1+(I1xN)]
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b) Calcule o montante resultante da aplicacdo de RS 60.000,00 a taxa de 9,5% a.a durante
120 dias.

Aplicando a férmula de montante
M=P.[1+(I1xN)]

Substituindo os valores:

M =60.000 x [1 + (9,5/100).(120/360)] = RS 61.896,00

wusn
|

Vale observar que é expresso a taxa e o periodo “n”, na mesma unidade de tempo

(anos). Portanto é preciso dividir 120/360, para se obter o valor equivalente em anos, levando-
se em consideragao que o ano comercial sdo 360 dias.

c) Calcule os juros simples de RS 1.500,00 a 13 % a.a. por 2 anos.

Escrevendo a formula
J=PxIxN

J=1.500x 0,13 x 2 = RS$ 390,00

d) Calcule os juros simples produzidos por R$20.000,00, aplicados a taxa de 32% a.a.,
durante 155 dias.

Escrevendo a férmula
J=PxIxN
Calculando o tempo da taxa = 32% a.a equivale a 32%/360 dias = 0,088 a.d (ao dia).

Desta forma, como a taxa e o periodo estdo convertidos a mesma unidade de tempo (dias),
podemos usar a férmula e efetuar o cdlculo diretamente:
J=20.000 x 0,088 x 155 = RS 2.728,00

e) Qual o capital que aplicado a juros simples de 1,5% a.m. rende R$2.600,00 de juros em
90 dias?

Escrevendo a formula

J=PxIxN
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Temos imediatamente:
2.600 = P.(1,5/100).(90/30)

Observe que expressamos a taxa i e o periodo n em relagdo a mesma unidade de tempo,
ou seja, meses. Assim:

2.600=P.0,015.3=P.0,045

Na seqiiéncia, temos:
P =2.600/0,045=RS$ 57.777,77

f) Se a taxa de uma aplicacdo é de 130% ao ano, quantos meses serdo necessarios para
dobrar um capital aplicado, através de capitalizagdo simples?

Escrevendo a férmula de Montante para Fixagdo
M=P.(1+(IxN))

Objetivo final: M = 2.P
Dados do problema: i=130/100=1,3

Resolugdo:

2P=P(1+1,3n)

2=1+1,3.n

n=0,769 (arredondado = 8 meses)

Na aula de hoje vimos como utilizar o Juros Simples, ele poderad ser util principalmente para
Operadores de Caixa que trabalhem em lojas de comércio que lidam com esse tipo de situagao.
Faca os exercicios, para melhor fixar o

conteudo. E até a préxima aula!

Atividade:
1) O que é Capital?

2) O que é Taxa?
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3) O que sdo Juros Simples?

4) Uma pessoa deve ao Banco RS 6.000,00, que tem de ser pagos com juros de 12% a.m
pelo sistema de juros simples em 6 meses. Quanto sera o valor total pago?

5) Calcule Juros simples de RS 3.200,00 a 8 % a.a. por 3 anos e meio.

6) Calcule os juros simples produzidos por RS 250.000,00, aplicados a taxa de 12% a.m.,
durante 210 dias.
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Aula 6

Bem-vindo ao curso de Operador de Caixa. Em nossa uUltima aula aprendemos as regras e a
utilizacdo do Juros Simples, e fizemos 6timos exercicios para fixar o aprendizado. Vamos a mais
uma aula, onde introduziremos mais alguns conceitos de Matematica para a sua vida.

A primeira aplicagdo que veremos nesta aula é a REGRA de TRES.

Vamos a Aula!

15. Regra De Trés
15.1. "Regra de Trés" Simples

Regra de trés simples é um processo pratico para resolver problemas que envolvam quatro
valores dos quais conhecemos trés.

Devemos, portanto, determinar um valor a partir dos trés ja conhecidos.
Passos utilizados numa regra de trés simples:

19) Construir uma tabela, agrupando as grandezas da mesma espécie em colunas e
mantendo na mesma linha as grandezas de espécies diferentes em correspondéncia.

29) Identificar se as grandezas sdo diretamente ou inversamente proporcionais.
39) Montar a proporgdo e resolver a equacao.
Exemplos:

1. Com uma area de absor¢do de raios solares de 1,2 m?, uma lancha com motor movido a
energia solar consegue produzir 400 watts por hora de energia. Aumentando-se essa
area para 1,5 m?, qual serd a energia produzida?

Solugdo: montando a tabela

Area (m2) Energia (W)
1,2 400
1,5 X

Conhecemos trés dos quatro valores. O ultimo
valor, desconhecido, denominamos de “X".
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Identificacdo do tipo de relagdo:

Inicialmente colocamos uma seta para baixo na coluna que contém o "X" (22 coluna).
Observe que: Aumentando a drea de absorgao, a energia solar aumenta.

Como as palavras correspondem (aumentando - aumenta), podemos afirmar que as
grandezas sao diretamente proporcionais.

Assim sendo, colocamos uma outra seta no mesmo sentido (para baixo) na 12 coluna.

Montando a proporgao e resolvendo a equagdo temos:
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1,2

1,5

400

— ossssmmqltiplicando emcruz — 0 ——

X

—) )

1,5

400
X

o 1,2.X=15.400 clwtndocadatate 12 X = 600

600 q X = 500
o x = =sssmmm50lucionando temos: -

Y

Logo, a energia produzida sera de 500 watts por hora.
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2) Um trem, deslocando-se a uma velocidade média de 400Km/h, faz um determinado
percurso em 3 horas. Em quanto tempo faria esse mesmo percurso, se a velocidade
utilizada fosse de 480km/h?

Solugcdo: montando a tabela

Velocidade (Km/h) Tempo (horas)

Identificagdo do tipo de relagao:

Inicialmente colocamos uma seta para baixo na coluna que contém o x (22 coluna).
Observe que: Aumentando a velocidade, o tempo do percurso diminui.

Como as palavras sdo contrarias (aumentando - diminui), podemos afirmar que as
grandezas sdo inversamente proporcionais.

Assim sendo, colocamos uma outra seta no sentido contrario (para cima) na 12 coluna.

locidade (Km/h) Tempo (horas)
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Montando a proporgao e resolvendo a equacao, temos:
(repare que, por ser uma grandeza INVERSAMENTE proporcional, antes de iniciarmos a equacéo,
invertemos UMA das duas fragdes. O que originalmente deveria ser 3 / X, ficou como X/ 3).

esta fracao foi invertida antes de comegarmos
a solucionar nossa equacao.

o 400 ™ X sl 400+, X
TN 3

multiplicando em cruz

480 3 480

400 . 3 calculando cada lado 480 X = 1200

o4so.x
o . —> ENwN

solucionando temos:
480

Logo, o tempo desse percurso seria de 2,5 horas ou 2 horas e 30 minutos.

a) "Regrade Trés" Composta

A regra de trés composta é utilizada em problemas com mais de duas grandezas, direta ou
inversamente proporcionais.

I Em 8 horas, 20 caminhdes descarregam 160m3 de areia. Em 5 horas, quantos
caminhdes serdo necessarios para descarregar 125m3?

Solugdo: montando a tabela, colocando em cada coluna as grandezas de mesma
espécie e, em cada linha, as grandezas de espécies diferentes que se correspondem:

Horas Caminhoes Volume
8 20 160
5 X 125

DeseNvOLVIDDO POR Duro Mooberno®



OPERADOR DE CAIXA

T ————
Identificacdo dos tipos de relacao:
Inicialmente, colocamos uma seta para baixo na coluna que contém o x (22 coluna). A seguir,
devemos comparar cada grandeza com aquela onde estd o x.
Horas Caminhoes Volume
38 20 160
5 X 125
Aumentando o numero de horas de trabalho, podemos diminuir o nimero de caminhdes.
Portanto, a relagdo é inversamente proporcional (seta para cima na 12 coluna).
Aumentando o volume de areia, devemos aumentar o nimero de caminhdes. Portanto, a
relacdo é diretamente proporcional (seta para baixo na 32 coluna).
Horas Caminhoes Volume
8 20 160
5 X 125
Devemos igualar a razdo que contém o termo x com o produto das outras razdes, de acordo
com o sentido das setas.
Montando a proporgao e resolvendo a equacgao, temos:
esta fracdo foi invertida antes de comecarmos
a solucionar nossa equacao.
20 160~ 5 | ===l 20 800
—_—— = - | — multiplicando as duas ——m&@— & ———
X 1 25 8 ultimas fragoes X 1 000
o 20 800 multiplicando em cruz
—— O e— e depois em cada lado 800 X = 20.000
X 1000
20.000 q
X = e—— solucionando temos: X = 25
800
=}
= 5P ]
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Logo, serdo necessarios 25 caminhoes.

Vocé pode efetuar diversos cdlculos utilizando a regra de trés, em varias aplicacdes de seu
dia-a-dia.

A partir de agora estudaremos outro conceito muito importante na matemdtica, que
aplicamos diariamente no ambiente de trabalho:

16. Porcentagem
1=
= 1= 25
100
5
= 5 2
100
=
= s 2S
1 OO

Observe que o simbolo % que apareceu nos exemplos anteriores significa “por cento”.

Se repararmos em nossa volta, vamos perceber que este simbolo (%) aparece com muita
frequéncia em jornais, revistas, televisdo, anuncios de liquidacao, etc.

Exemplos:

- O crescimento no nimero de matricula no ensino fundamental foi de 24%.
- A taxa de desemprego no Brasil cresceu 12% neste ano.

- Desconto de 25% nas compras a vista.

Devemos lembrar que a porcentagem também pode ser representada na forma de
numeros decimais.

Observe os exemplos abaixo:
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25
25 % = =—= 0,25
100
73
73 % = =——= 0,73
100
0,3
0.3% = — = 0,003
100
16.1. Trabalhando com Porcentagem
1. Uma televisdo custa RS 300,00. Pagando a vista vocé ganha um desconto de 10%.
Quanto pagarei se comprar esta televisdo a vista?
300 100% =y 300 100%
o ——— - ———— multiplicando em cruz — —
X 10% X 10%
o 100 . X= 300 . 10 mutipticando cadatlade 100 X = 3.000
3.000 q
X = — solucionando temos: X = 30
100
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Vamos utilizar a regra de trés, aprendida anteriormente.

"X" na verdade, representa 10% do valor da TV, ou seja, o desconto aplicado.

Se a TV custava RS 300,00 e o desconto que apuramos é de RS 30,00, o valor pago para uma
compra a vista seria de RS 270,00.

2. Pedro usou 32% de um rolo de mangueira de 100m. Determine quantos metros de

mangueira Pedro usou.

_——— = E——— multiplicando em cruz =~ —0  e——

X 32% X 32%

—

100 . 32 multiplicando cada lado 100 X = 3200

o 100 100%  =essslp 100  100%

—_
(e
(@]
><
1l

e 3200 el

X = — solucionando temos: X

100

32

Logo, Pedro utilizou 32 metros de mangueira.

Nesta aula aprendemos a trabalhar com regra de trés simples, regra de trés composta e
porcentagem.

Conforme ja sugerido anteriormente, aplique os conhecimentos vistos nesta aula em seu
dia-a-dia, tentando identificar grandezas, valores e efetuando os devidos célculos.

Estas fungGes matematicas estdo entre aquelas em que, ao invés de ficarmos presos a
féormulas, tentando decora-las, podemos fixa-las em nossa mente simplesmente praticando.
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Quanto mais vocé praticar estes conceitos em sua casa, ou em algum tempo livre de seu

trabalho, mais rapidamente e objetivamente vocé os tera fixado em sua mente.
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Atividades:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Vocé percorre de bicicleta o percurso de sua casa ao trabalho em 40 minutos.
Sabendo-se que vocé vai a 50km/h, que velocidade precisaria alcangar para chegar em
30 minutos?

Gasto 40 | de alcool/més. Quanto gasto em 20 dias?

Se vocé compra uma duzia de magds por RS 4,80, comprara quantas magds com RS
6,00?

Numa fabrica de brinquedos, 8 homens montam 20 carrinhos em 5 dias. Quantos
carrinhos serdo montados por 4 homens em 16 dias?

Dois pedreiros levam 9 dias para construir um muro com 2m. Trabalhando 3 pedreiros
e aumentando a altura para 4m, qual sera o tempo necessario para completar esse
muro?

Converta 37%, 15,5% e 0,4% em fragdes.
Converta 37%, 15,5% e 0,4% em numeros decimais.
Se vocé pagar uma conta de RS 200,00 com 4% de multa, pagara quanto no total?

Seis pessoas representam quantos % em um grupo de 15?

10) Um carro de RS 40.000,00 com 15% de desconto fica em que preco?
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Aula 7

Bem-vindo ao Curso de Operador de Caixa. Em nossa ultima aula vimos algumas func¢des da
Matematica Financeira, Uteis para a funcdo. Na aula de hoje aprenderemos sobre
Comportamento Profissional, muito importante para quem pensa em comegar uma carreira.

A forma de comportar-se no ambiente de trabalho pode trazer frutos positivos ou negativos
para o futuro da sua carreira.

Existem algumas regras basicas para ndo comprometer seu relacionamento profissional.

Alguns procedimentos sao importantes, como usar um vocabulario adequado ao ambiente
de trabalho, roupas discretas, e seguir as normas pré-estabelecidas pela empresa.

Algumas empresas tém um protocolo impresso do que é aceitavel no seu dia-a-dia, mas
isso é muito raro.

Portanto, fique atento a uma série de recomendac¢Ges que costumam ser tomadas como
regras naquilo que se espera do comportamento de um funcionario.

17. Etica

- Seja honesto em qualquer situagdo.

- Nunca faca algo que vocé nao
possa assumir em publico.

- Seja humilde, tolerante e flexivel.
Muitas ideias, aparentemente absurdas,
podem ser a solugdo para um problema.

Para descobrir isso, é preciso trabalhar
em equipe, ouvindo as pessoas e
avaliando a situagdo sem julgamentos

precipitados ou baseados em suposicoes.
- Ser ético significa, muitas vezes, perder dinheiro, status e beneficios.

- Dé crédito a quem merece. Nem sonhe em aceitar elogios pelo trabalho de outra pessoa.
Cedo ou tarde, sera reconhecido o autor da ideia e vocé ficara com fama de mau-carater.
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- Pontualidade vale ouro. Se vocé sempre se atrasar, sera considerado indigno de confianga
e pode perder boas oportunidades profissionais.

- Respeite a privacidade do vizinho. E proibido mexer na mesa, nos pertences e documentos
de trabalho dos colegas e do chefe. Também devolva tudo o que pedir emprestado rapidamente
e agradeca a gentileza com um bilhete.

- Oferega apoio aos colegas. Se souber que alguém esta passando por dificuldades, espere
gue ele mencione o0 assunto e oug¢a-o com atencgdo.

- Faca o que disse e prometeu. Quebrar promessas é imperdoavel.

- Aja de acordo com seus principios e assuma suas decisdes, mesmo que isso implique ficar
contra a maioria.

18. E-mail

- O mais importante é nunca, mas nunca mesmo, escrever algo que possa constrangé-lo
depois. Evite intimidades e s6 escreva em um e-mail aquilo que vocé falaria pessoalmente para
a pessoa.

- Frases de rotina, que sdo populares no jargdo comercial do momento, tornam-se
cansativas quando empregadas em demasia. Tome cuidado para ndo abusar de sua utilizacdo.

- Verifique sempre a gramatica e a ortografia do texto antes de envia-lo. Nada pior do que
um texto cheio de erros.

- Seja breve, claro e objetivo. Hoje em dia, ninguém tem tempo para ler textos extensos
demais ou ficar pensando em palavras fora de contexto.

19. Superiores

- Procure ter um perfil claro da forma de ser e trabalhar do chefe. Converse com quem ja
foi subordinado a ele. Essas informacdes ajudarao a guiar suas atitudes e reacoes.

- Por mais que ele permita uma relagdo de proximidade, imponha (sutilmente, claro)
limites. Quando surgirem problemas, tanto vocé quanto ele podem adotar um tom pessoal
demais na discussdo. O que pode ser um erro, ja que a corda sempre cede do lado mais fraco.
Ou seja, 0 seu.
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- Deixe claro quais sdao as suas funcgdes, principalmente se elas incluirem obrigacdes
pessoais e particulares. Sobretudo, no caso de secretarias e assistentes que sao encarregados
de controlar as contas do chefe, organizar agenda, comprar presentes para os familiares etc.

- Caso tenham afinidades ou amigos em comum, ndo ha mal algum em fazer comentarios
pessoais. Mas seja discreto e tome cuidado para ndo parecer inconveniente nem puxa-saco.

- A relacdo de trabalho é mediada pela hierarquia. O subordinado amigo deve ao chefe a
mesma deferéncia que os demais (assim como o chefe amigo precisa ser extremamente
cuidadoso para ndo beneficiar o subordinado que Ihe é préximo).

- Se o chefe fizer a linha tirano, seja polido. Tentar uma intimidade forcada é uma
humilhante perda de tempo.

- Reconhega os erros, mas ndo exagere no arrependimento nem na culpa.

- Jamais diga a palavra
problema para se referir a uma
situacdo  desfavoravel. Da a
impressdo de que vocé ndo
consegue controlar a situacao.

20. Reunides

- Para a reunido comegar mal,

basta chegar atrasado. Além de
irritar quem chegou na hora, sua imagem fica péssima.

- Ler e pesquisar sobre o assunto em pauta vai deixd-lo em vantagem sobre aqueles que
nado se prepararam. Além de poder participar da discussdo, a chance de dar um fora diminui
muito.

- Entrar numa reunido mudo e sair calado ndo é a melhor estratégia para seu chefe nota-
lo.

- Fale sobre suas ideias e, quando achar que deve discordar, ndo se acanhe. Apenas faca
isso sem causar constrangimento e sem ofender os colegas.

- Ao fazer um comentdrio, apresentar uma ideia ou sugestdo, seja claro e objetivo. Resuma
ao maximo o que tem a dizer para ndo tornar a reunido longa e cansativa demais.
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- Olhe para os outros quando estiverem falando, para mostrar interesse. Nao baixe os olhos

para a mesa.
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21. Fofocas

- Afaste-se das fofocas e
maledicéncias. S6 o fato de prestar
atencdo nelas pode |Ihe dar a fama de
fofoqueiro. E aquele que lhe conta a
ultima, pode levar, também, um
comentario péssimo sobre vocé.

- FEvite fazer profecias. As
previsdes podem ndo se realizar e as
palavras se voltardo contra vocé.

- Mantenha a voz baixa,
especialmente quando precisar falar
de assuntos de carater confidencial.

- Caso possua uma grande amizade no ambiente de trabalho, seja discreto. Nunca comente
na frente de outros colegas os programas que vocé e o amigo fizeram no final de semana, pois
isso desperta ciime e compromete a imparcialidade de qualquer decisdo ou trabalho que vocé
tenha ou faca em relagdo a seu amigo.

- Deixe bem claro que é adepto do ditado "amigos, amigos: negdcios a parte" e evite
trabalhar em parceria com um grande amigo. Além de dar impressdao de protecionismo, a
relagao pode comprometer o servigo e dificultar na hora de resolver os problemas.

- Evite falar de sua vida pessoal com quem vocé ndo conhece o carater.

- Ndo comente com qualquer um os seus resultados positivos, prémios e novos projetos
que lhe foram confiados.

- Caso trabalhe com alguém de quem ndo gosta, troque cumprimentos, mantenha distancia
e ndao comente a antipatia que sente. Isso minimiza os atritos e evita que os outros reparem a
incompatibilidade e fagam fofocas.

22. Relacionamentos

- Vocé e um colega se apaixonaram: Se a empresa nao proibe namoro entre funcionarios e
vocés sdo desimpedidos, ndo vale a pena esconder. Os colegas desconfiam, descobrem e
fofocam.

- Antes de oficializar a relagdo, comunique o fato a chefia e preserve-se ao maximo.
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- Se brigar com ela (ele), deixe a cara fechada e a reconciliagdo para fora da empresa. Seu
romance ndo é novela, para ser acompanhado capitulo a capitulo.

23. Vestuario e Acessoérios

a) Mulheres

- O que usar?

- Trajes discretos de acordo com o ambiente de trabalho;

- Trajes que combinem com seu tipo fisico e tom de pele;

- Guarda-roupa basico, de boa qualidade, em tons neutros;

- Acessorios de boa qualidade, discretos, que combinem entre si, calcados e cintos em tons
neutros.

- O que evitar?

- Tudo que seja vulgar ou espalhafatoso;

- Grandes decotes e roupas excessivamente justas;

- Blusa curta que deixe a barriga de fora e saia curta;

- Tecidos com estampas muito grandes, em tons muito fortes, transparentes, rendados ou
brilhantes;

- Roupa intima aparente;

- Sutid escuro com roupa clara e vice-versa;
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- Mangas muito apertadas ou muito largas;
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- Roupas velhas, desbotadas, sujas ou mal passadas;
- Meias desfiadas ou sujas;
- Sapatos sujos ou velhos;

- Excesso de perfume, perfumes fortes, ou desodorante perfumado.

b) Homens
e Oqueusar?

- Trajes discretos de acordo com o ambiente de
trabalho;

- Trajes que combinem com seu tipo fisico e tom
de pele;

- Guarda-roupa basico, de boa qualidade, em
tons neutros;

- Gravata em ocasido formal em cores
tradicionais;

- A ponta da gravata no meio da fivela do cinto;

- A parte fina da gravata dentro da calca ou
presa na etiqueta da gravata.

¢ O que evitar?
- Roupas velhas, desbotadas, sujas e mal passadas;
- Sapatos velhos e sujos;
- Meias destoantes da cal¢a ou que ndo combinem com o traje;
- Meias velhas ou sujas;
- Chapéus ou bonés no ambiente de trabalho;

- Excesso de perfume, perfume forte, ou desodorante perfumado.
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Assim encerramos mais uma aula do Curso de Operador de Caixa, vimos na aula de hoje
alguns conceitos muito importantes para ampliar o seu profissionalismo. Faga os exercicios, para
fixar o conteldo e até a préxima aula.

Atividades:

1) Comente sobre um dos comportamentos adequados em relagdo a ética.

2) Comente sobre um dos comportamentos adequados em relagdo aos e-mails.

3) Comente sobre um dos comportamentos adequados em relagdo aos superiores.
4) Comente sobre um dos comportamentos adequados em relagdo as reunides.

5) Comente sobre um dos comportamentos adequados em relacdo as fofocas.

6) Comente sobre um dos comportamentos adequados em relagdo aos relacionamentos
dentro do trabalho.

7) Descreva uma roupa feminina adequada para o trabalho.

8) Descreva uma roupa masculina adequada para o trabalho.
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Aula 8

Bem-vindo ao Curso de Operador de Caixa. Em nossa ultima aula aprendemos sobre a ética
profissional, e a importancia que ela pode exercer dentro da sua vida profissional. Na aula de
hoje veremos sobre a importancia da postura corporal.

Vamos comegar?

24. Ergonomia
24.1. O QUE E ERGONOMIA?

Em agosto de 2000, a IEA (Associagdo Internacional de Ergonomia) adotou a definicdo
oficial apresentada abaixo:

A Ergonomia (ou Fatores

o Humanos) é uma disciplina cientifica
E : relacionada ao entendimento das
rgonom I a interacdes entre os seres humanos e
outros elementos ou sistemas, e a

aplicacdo de teorias, principios, dados e
métodos a projetos a fim de aperfeicoar

o bem estar humano e o desempenho
global do sistema.

Os Ergonomistas contribuem para
o planejamento, projeto e a avaliagao
de tarefas, postos de trabalho,
produtos, ambientes e sistemas de

\|

modo a torna-los compativeis com as
necessidades, habilidades e limitacGes

das pessoas.

24.2. DOMINIOS DE ESPECIALIZACAO DA ERGONOMIA

A palavra Ergonomia deriva do grego Ergon [trabalho] e nomos [normas, regras, leis]. Trata-
se de uma disciplina orientada para uma abordagem sistémica de todos os aspectos da atividade
humana. Para darem conta da amplitude dessa dimensao e poderem intervir nas atividades do
trabalho é preciso que os Ergonomistas tenham uma abordagem holistica de todo o campo de
acao da disciplina, tanto em seus aspectos fisicos e cognitivos, como sociais, organizacionais,
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ambientais, etc. Frequentemente esses profissionais intervém em setores particulares da
economia ou em dominios de aplicacdo especificos. Esses ultimos caracterizam-se por sua
constante mutagdo, com a criagdo de novos dominios de aplicacdo ou do aperfeicoamento de
outros mais antigos.

De maneira geral, os dominios de especializacdo da ergonomia sao:
e  Ergonomia fisica

Esta relacionada com as caracteristicas da anatomia humana, antropometria, fisiologia e
biomecanica em sua relacdo a atividade fisica. Os tépicos relevantes incluem o estudo da
postura no trabalho, manuseio de materiais, movimentos repetitivos, distirbios musculo-
esqueletais relacionados ao trabalho, projeto de posto de trabalho, seguranca e saude.

e  Ergonomia cognitiva:

Refere-se aos processos mentais, tais como percep¢do, memdoria, raciocinio e resposta
motora conforme afetem as interagdes entre seres humanos e outros elementos de um sistema.
Os topicos relevantes incluem o estudo da carga mental de trabalho, tomada de decisao,
desempenho especializado, interacdo homem computador, estresse e treinamento conforme

esses se relacionem a projetos envolvendo seres
humanos e sistemas.

¢ Ergonomia organizacional

Concerne a otimizagdo dos sistemas sdcio
técnicos, incluindo suas estruturas organizacionais,
politicas e de processos. Os tdpicos relevantes
incluem comunicacgdes, gerenciamento de recursos
de tripulagdes (dominio aeronautico), projeto de
trabalho, organizagdo temporal do trabalho,

trabalho em grupo, projeto participativo, novos
paradigmas do trabalho, trabalho cooperativo,

cultura organizacional, organizacdes em rede, tele
trabalho e gestdao da qualidade.

24.3. LER/DORT
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O termo L.E.R. (LesGes por
Esforcos Repetitivos) vem sendo
substituido por D.O.R.T. (Disturbios
Osteomusculares Relacionados ao
Trabalho). A substituicdo que ocorre é
porque o termo L.E.R. supde que a
pessoa tenha um machucado, esteja
lesionada, ja o termo D.O.R.T. admite
gue os sintomas podem aparecer nos
bracos, ombros, cotovelos e maos,
sem que a pessoa esteja lesionada ou
machucada. Muitos utilizam os dois
termos juntos: "LER/DORT".

LER/DORT abrangem diversas
patologias, sendo as mais conhecidas a
tenossinovite, a tendinite e a bursite, entre outras que atingem milhares de trabalhadores. O
conceito basico é de que se tratam de alteracdes e sintomas de diversos niveis de intensidade
nas estruturas osteomusculares (tendGes, sinovias, articulagdes, nervos, musculos), além de
alteracdo do sistema modulador da dor. Esse quadro clinico é decorrente do excesso de uso do
sistema osteomuscular no trabalho.

24.4. O QUE E GINASTICA LABORAL?

Ginastica Laboral é a pratica de exercicios fisicos, realizada coletivamente, durante a
jornada de trabalho, prescrito de acordo com a func¢do exercida pelo trabalhador, tendo como
finalidade a prevencdo de doengas ocupacionais, promovendo o bem- estar individual por
intermédio da consciéncia corporal.

e Quais sdo os beneficios da Ginastica Laboral?

A ginastica laboral pode contribuir para diminuir o nimero de afastamentos nas empresas,
pois ajuda a reduzir a incidéncia de doencgas ocupacionais. Além dos beneficios fisicos, a pratica
voluntdria da ginastica laboral proporciona ganhos psicolégicos, diminuicdo do estresse,
aumento no poder de concentragao, motivagdo, moral e consequentemente pode aumentar a
produtividade dos funciondrios.
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24.5. ERGONOMIA NO COMPUTADOR

Segundo a Norma Regulamentadora 17, os equipamentos utilizados no processamento
eletronico de dados com terminais de video devem observar o seguinte:

a) condicdes de mobilidade suficientes para permitir o ajuste da tela do equipamento
a iluminacdo do ambiente, protegendo-a contra reflexos, e proporcionar corretos
angulos de visibilidade ao trabalhador;

b) o teclado deve ser independente e ter mobilidade, permitindo ao trabalhador
ajusta-lo de acordo com as tarefas a serem executadas;

c) atela, o teclado e o suporte para documentos devem ser colocados de maneira que
as distancias olho-tela, olho-teclado e olho-documento sejam aproximadamente
iguais;

d) serem posicionados em superficies de trabalho com altura ajustavel.

Quando os equipamentos de processamento eletronico de dados com terminais de video
forem utilizados eventualmente poderdo ser dispensadas as exigéncias previstas acima,
observada a natureza das tarefas executadas e levando-se em conta a analise ergonémica do
trabalho.

Finalizamos assim o curso de Operador de Telemarketing. Faga os exercicios da sua apostila,
seus testes e sua apostila de fixacdo, todas as etapas irdo complementar seu aprendizado e sua
formacao.
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e Exercicios para alongar frente ao computador

e  Postura ideal frente ao computador

Poscogo:
Inchinar a cabaga
para o Iado, Ombro: Punhos I
os I
puxando-a com Puxar com uma das Mantar uh dos bragos
ma ds mios. MA0S 6 cotovolo até
Manter o outro S0 alongar a regiso ostondidos, Dobrar o punho
brago ostkado para balxo e R
postorior do ombro,
:u“.:‘;d."‘” com o awxillo
3 da outra mio,
Ropetir 0 mosmo
com o outro punho,
Rolaxar os musculos do pescogo:
Rotagao dos punhos: Inclinar a caboca para
Punhos 2: Com 03 beaos rolos o 2 0squorda, paraa
Floxlonar o PAra 08 Iados, grar ; drﬂh. praa 'y
pologar, soguri-lo 1onvamanto as fronto o para
com .::Mos M08 6 ¢rculo, ) ey trhs, Mantor cada
o roalizar un trabathando ~"/ posieso por alguns
MOVINOMO 08 punhoy, - i
d@ “Wb 1’_:. ’ WM«.
para balxo,
Rolaxar os ombros: Flexao das pontas dos dedos:
Com os bragos soltos o Com a mio dirolea ostendida,
oM A MI0s apontadas dodos Juntos ¢ palma
paca balxo, oxecutar um voltada para balxo,
movimento gratério nos forgar 03 dedos
ombros para a frente, contra a pama da
por trds vores, ¢ Mo osquorda,
parateds, por v/ MAondo a posigho
WMbOM tds vores, \( por alguns segundos,
0 s0ltdlos suavemonto,
Ropotir a floxAo nos dedos
A outra Mo,
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punho em uma
dire¢ao neutra
(sem dobrar)
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teclado
diretamente a sua
frente

:

mouse préximo ao
teclado e no
mesmo nivel

joelhos
discretamente >
abaixo do quadril &

PR
[y
/) /e

gglsoaop‘:) La'gos i /I Jg 2lturado
L 4 assento
descanso para os/ ahabio da
rétula

pés Ly £

Chegamos ao fim do Curso de Operador de Caixa!

Ficamos imensamente felizes com a sua conclusdo do curso, e esperamos que ele possa lhe
vocé é o seu melhor

proporcionar sucesso em sua Carreira Profissional. Lembrando que

investimento!

Faca os exercicios para fixar o aprendizado, e Boa Sorte!

ombros e
quadris
alinhado

encosto
adaptado a
curvatura da
coluna

descanso de
bra¢o na
altura do
cotovelo
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Atividade:

1) O que é Ergonomia?

2) O que é LER? Quais patologias estdo envolvidas no diagndstico? Como evita-la?
3) O que é Ginastica Laboral?

4) Qual é a melhor forma de postura quando se trabalha com computador?

5) Quais os beneficios da Ginastica Laboral?

CLIQUE AQUI
PARA CONCLUIR
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