PLANILHA DO ORCAMENTO DOMESTICO
ORIENTACOES BASICAS



A planilha do orcamento doméstico é uma ferramenta
desenvolvida no Microsoft Excel (arquivo xls).
Dependendo da versao, algumas orientacoes abaixo
poderao divergir. Caso ocorra com VOCE, procure o
suporte da Microsoft no link abaixo:

https://support.microsoft.com/pt-br/office


https://support.microsoft.com/pt-br/office

ATENCAQ

A secao “Resumo” no topo da planilha € uma area exclusiva com
formulas. Portanto, nao é necessario nenhum preenchimento.

MESES DO ANO SIGNIFICADD _|RANK] jan | fev | mar | b | omai | | ul | a0 | s | ou |

[1) Sobra do mes anterior [saldo em zontal

[2] Renda Familiar Total
Feceitas Firas
Feceitas Waridueis

[3] Aplicagao Total no Més

[4] Saldo Disponivel no més [1+2-3]
INFLACADO FAMILIAR NO AND

[5) Despesas Familiar Total
Dezpesas Fikas
Dezpeszas Varidveis
Fluxo de Caixa Liquido [4 - 5)
Renda dos Investimentos

Grau de Independéncia Financeira 0,003 0,003 0,00 0,005 0.00% 0,005 0,005 0,005 0,005 0,005



NAVEGANDO NA PLANILHA

Para navegar na planilha e
encontrar as se¢oes, voce deve
deslizar o seu mouse. Outra forma
é clicar sobre a barra de rolagem no
canto direito da tela e arrasta-la.
Para isso, mova o ponteiro do
mouse sobre a barra de rolagem
(destacado em vermelho na
imagem), pressione e segure o
botao esquerdo, mova o ponteiro
para mover a barra para um novo
local e, em seqguida, solte o botao
esquerdo.




L0OM

Para aumentar a visualizacao da sua planilha, va ao canto inferior
direito e clique sobre o controle deslizante de zoom ou clique sobre
numero para mudar manualmente as opcoes.




DESBLOQUEANDO A PLANILHA

A planilha de orcamento doméstico € bloqueada para que usuarios
iniciantes nao apaguem acidentalmente as formulas da planilha. Para
desprotegé-la, clique na guia Revisao e selecione Desproteger Planilha.

Dados Revisao Exibir Desenvolvedor Ajuda 1= Compartilha

O I =2 =

Mostrar Anotacoes | Desproteger Proteger Pasta
Comentarios planilha de Trabalho

Comentarios Anotacoes Proteger

A planilha nao possui senha para protecao. Caso desbloqueie a
planilha, a orientacao e que continue preenchendo apenas as células

marcadas com a cor azul. -




FORMATANDO CELULAS

OCULTANDO COLUNAS

As colunas “SIGNIFICADO" e “RANK”
sao exclusivas para os alunos do Curso
Inteligéncia Financeira. Para oculta-las,
clique com o botao direito do seu
mouse no topo da coluna e selecione
“Ocultar”:

' B ecortar
[El Copiar
ke _ - )
0 Opgoes de Colagem:

ol

[]

Colar Especial...

Inserir

Limpar conteudo

Formatar células...

Largura da Coluna...




FORMATANDO CELULAS

INSERINDO COLUNAS

Se quiser inserir novas colunas na planilha, clique com o botao direito do
seu mouse no topo da coluna, conforme orientacao anterior, e clique em
“Inserir”.



FORMATANDO CELULAS
CELULAS COM O VALOR “#######"

Este sinal ###### aparece quando a informacao nao cabe na largura atual
da coluna. Para aumentar a largura, va ate a guia Pagina Inicial, no grupo
Células, clique em Formatar - Largura da Coluna.

Arguivo Pagina Inicial Inserir Desenhar Layout da Pagina Farmulas Dados Revisao Exibir Desenvolvedor = Compartilha

EH Inserir ~ 3o ._.?
E Excluir ~ e

Classificar Localizar e

[r— 5 =
Célula ~ [t] Formatar ~ ¢~ & Filtrar~ Selecionar ~

Tamanho da Célula

firea de Transferéncia a onte e Alinhamento o JUmerao =
o T . - -
MM 0 Ewooomssnco 17 Akurs da Linhs..
EI B B ) |.| ) T
MESES DO AND BT TN N T N R AutoRjusteda Alture de Lnh:
53 — :
S - - - - 15.532.65 + Largura da Coluna...

Autohjuste c gura da Colun
#######. 5.532.65 AutoAjuste da Largura da Celuna
- Largura Padrio...

Altere o numero para a largura desejada.



FORMATANDO CELULAS

ADICIONANDO LINHAS

Vocé também pode adicionar novas
linhas nas categorias. Para isto,
clique com o botao direito no
mouse na linha desejada e escolha
a opcao “Inserir”.

=t T mnidades]

A Recortar
|:|__§'| Copiar

|_ﬂllfl Opcoes de Colagem:

i

Lolar Especial...

Inserir

Excluir



FORMATANDO CELULAS

ADICIONANDO LINHAS

Atencao: Procure adicionar linhas no meio das categorias e nao em seu
inicio ou fim. Dessa forma, as formulas totalizadoras serao preservadas,
como no exemplo abaixo:

Saade

Plano de Sadde

Medicos e terapeutas

Oentista

Medicamentos

Cutros




FORMATANDO CELULAS

MUDANDO A COR DA FONTE

Caso queira mudar a cor da fonte de
determinada ceélula, selecione a célula ou o
intervalo de celulas que contém os dados que
vocé deseja formatar. Na guia Pagina Inicial,
escolha a seta ao lado da guia Cor da Fonte.




FORMATANDO CELULAS
DELETANDO AS CAIXAS DE COMENTARIOS

A planilha contem algumas caixas de texto com orientagoes de preenchimento. Para
deleta-la, desbloqueie a planilha (conforme orientacao explicada acima), clique dentro
da caixa de texto, selecione a borda (somente quando o cursor do mouse estiver com o

icone de setas cruzadas) e depois aperte a tecla "Delete” ou, com o botao direito do
mouse, clique em “Recortar”.

A Recortar

[EI Copiar

ESTA PLANILHA ESTA PROTEGIDA PARA EVITAR r:IIZI '::]FI-': oes de [n:rlagern:
PERDAS ACIDENTAIS DE FORMULAS. Para desprofegé- ESTA PL .

clgue em Ferramentas, Proteger e selecione PERDAS i
resproteger Planilha. 3. chgue []

Cesprote;

gar as caixinhas de comentarios, chque em cima o )
o I .
| seguida clique em Delete ‘o Para apaj Editar Texto

delas = 21

% Editar Pontos

F_J Trazer para a Frente

DD Enviar para Tras



PREENCHENDO A PLANILHA

Seguem abaixo algumas orientacoes para preenchimento de informacoes
na planilha do orcamento domestico.

CATEGORIAS E SUBCATEGORIAS

Todas as secoes (Receitas e Despesas) possuem categorias e
subcategorias (exemplo: “Receitas Fixas - Fonte de Renda 1" ou “Habitacao
- Condominio”). Estas categorias e subcategorias podem ser alteradas para
0S homes que forem mais convenientes para voceé, por exemplo, “Receitas —
Salario Esposa” ou “Pet — Veterinario”.



PREENCHENDO A PLANILHA

INSERINDO TEXTOS E NUMEROS EM UMA CELULA

Na planilha, clique na célula desejada. Digite o texto ou o0 numero que voceé
deseja inserir e pressione o botao ENTER do seu teclado.



PREENCHENDO A PLANILHA
INSERINDO FORMULAS

Caso queira realizar algum tipo de calculo na planilha, basta clicar na celula
desejada, digitar o sinal “=" e colocar a féormula desejada. No exemplo
abaixo foi somado o valor de 3 compras de supermercado.

Arquivo Pagina Inicial Inserir Desenhar Layout da Pagina Farmulas Dados Revis3o Exibir Desenvolvedor Ajuda

DIAS X I —250+88 9043350

L

TV por aszinatura
Supermercado

Feira




PREENCHENDO A PLANILHA

OBSERVACOES:

1) Perceba que os valores digitados também aparecem no topo da janela da
planilha. Este item chama-se Barra de Formulas, e voce também pode
inserir informacoes diretamente por |3, apos clicar na célula desejada.

" o

2) O simbolo da soma é “+", da subtracao “-

llA"

divisao “/" e da exponenciacao é “*".

, da multiplicacao “*", da



FAZENDO PROJEGOES

A planilha do orcamento domeéstico permite que vocé faca projecoes futuras das suas
receitas e despesas. Seguem abaixo algumas dicas para utilizar esta ferramenta ao
seu favor:

Baseando nas informacoes que voceé ja tem: se voce ja sabe o quanto vai receber ou
gastar em determinado periodo (exemplo: o salario de agosto sera o mesmo de julho),
voceé pode clicar na célula de agosto, inserir o sinal de “=", clicar com o0 mouse na
célula anterior e apertar o botao “ENTER".

MESES DO ANO - ul | ag0
RENDA FAMILIAR TOTAL 5.500,00 5.500,00

MESES DO ANO il | _ago | e

Heceitas Fixas . SO0, 0
Receitas Fixas 5.500.00 G.500.00

3 ?"":'m':'.'!'
ammee e Horvdn TIL 1o 22 A
Faonte de Honds Tiligudo) FI ._.r..LLI-'.".I 1 K.t . . I o
Fonte de Benda 1(Liguida) o.200,00 =. 200,00

Fonte de Benda 2 [Liguido)

Aluguéis

Faorte de Ronda 2 {Liquids)

Aluguéis

Receitas Varnaveis

ANTES DEPOIS




FAZENDO PROJEGOES

Utilizando uma estimativa média: caso vocé queira fazer uma média dos gastos de
um periodo determinado, clique na célula desejada, insira a formula “=média(“, clique
com o0 mouse nas células em que voceé deseja fazer a media, coloque o sinal )" ao
final da féormula e apertar o botao “ENTER”.

ANTES

412,00

12,00




FAZENDO PROJEGOES

Copiar e Colar

Caso queira copiar as formulas para os proximos meses, selecione a célula desejada
ou o intervalo de células, clique com o botao direito do mouse, selecione “copiar” ou
pressione Ctrl+C. Depois disso, selecione as células de destino e com o botao direito
do mouse clique em “colar” ou pressione Ctrl+V.




CURSO INTELIGENCIA FINANCEIRA

Para aprender mais detalhes dessa e de outras ferramentas que utilizo na minha
mentoria avancada e progredir na construcao de riqueza, continue acompanhando

A Semana da Inteligéncia Financeira - O Novo Ciclo e tenha mais informacoes sobre
o meu Curso Inteligéncia Financeira. A proxima turma comecara na proxima
segunda-feira, dia 19 de agosto.

Vocé vera como prosseguir de forma segura por este caminho de maior equilibrio,
rumo a uma vida mais rica e com mais liberdade de escolhas.

Sucesso em suas escolhas!

@@CZ@



