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APRESENTAGCAO

Ola aluno! Seja muito bem vindo ao seu novo modulo de Administracdo Pessoal e
Financeira. Este € um momento impar para que vocé aprenda a organizar e administrar a vida
financeira de uma forma muito eficiente, sem tropecos ou surpresas. E a sua oportunidade de
aprender a descomplicar tarefas, que para muitos é de tirar o sono.

Saber administrar o financeiro é saber viver com mais harmonia. Quando aprendemos
a cuidar bem do nosso dinheiro, estamos propicios a nos adequarmos a todas as nossas
necessidades. Isso se chama Inteligéncia Financeira. Pense que em cada fase da sua vida
novas necessidades virdo e novos recursos estardo disponiveis. A inteligéncia financeira vem
para ajuda-lo a se adaptar a vivéncia de todas essas fases.

Com este curso, vocé estara apto a escolher os rumos da sua vida financeira. Vocé
vail adquirir maturidade, aprender que nao se deve gastar mais do que ganha, proteger e
aumentar suas economias, €, por fim, acabar montando um patriménio pessoal e familiar.
Vocé é o dono do seu dinheiro e aprende a tirar o melhor proveito dele.

Esta apostila também oferece a vocé, caro aluno, um aprendizado detalhado dos
principais processos administrativos das empresas e a escolha da melhor solucdo para os
problemas cotidianos. Vamos adentrar aos departamentos € seus processos, tais como, os
controles de estoques, controle de fluxo de caixa, planilhas estatisticas, folhas de pagamento,
graficos dinamicos, dentre muitos outros. Vamos descobrir as necessidades de cada um deles.

Uma das novidades deste material € a interacdo direta e ampla com as praticas,
tanto para a sua vida pessoal ou profissional. Vamos trazer exemplos do seu dia a dia ou das
empresas, para a busca das melhores estratégias de solucéo.

Por fim, vamos vivenciar cada vez mais no mundo da computacao em nuvem -
Cloud Computing — um tipo de inovacao que promove uma rapidez e eficiéncia nunca
antes visto no mundo dos negocios. Planilhas compartilhadas trazem rapidez para © mundo
moderno e globalizado.

Um otimo trabalho a todos.

Equipe de Ensino
Cedaspy
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ADMINISTRACAO FINANCEIRA

Usando a inteligéncia financeira

Administrando sua vida pessoal
: Sou o0 dono do meu dinheiro

Planejamento financeiro — envolvendo a familia

Com o que devo me preocupar?

Os softwares gestores — planilhas eletrénicas
Ll 2 A importancia do orcamento familiar
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\ Formulas e fungdes envolvidas: Soma e Média

Usando a inteligéncia financeira

Ola, caro aluno! Seja bem-vindo ac mundo k|
dos numeros. Saber administrar e organizar a sua Lo &2 TN
vida financeira ¢ uma tarefa que para muitos pode
ser complicada de se realizar. Mas 1sso é facil de se
resolver, buscando pelo aprendizado da administracao
eficlente para atingir o sucesso financeiro pessoal e
profissional. E nunca se esquecendo da tranquilidade
de fazer as coisas de forma organizada proporciona.
Quem cuida, tem!

Saber administrar € saber viver com mais harmonia. Quando aprendemos a cuidar bem
do nosso dinheiro, estamos propicios a nos adequarmos a todas as nossas necessidades. Isso
se chama inteligéncia financeira. Pense que em cada fase da sua vida novas necessidades virao
€ novos recursos estardo disponivels. A inteligéncia financeira vem para ajuda-lo a se adaptar
a vivéncia de todas essas fases.

Vamos comegar, claro, pelo caminho mais inteligente: a capacitacdo. Vocé, prezado
aluno, deve estar pronto para buscar cada vez mais informacdes de qualidade que vao ajudar,
tanto vocé quanto a sua familia, a fazer o seu dinheiro render mais, da forma certa, separando
0 desejo da necessidade. Isso € ser inteligente financeiramente.

Administrando sua vida pessoal

As vezes, somos tornados por impulsos que nos forcam a tomar decisdes financeiras que
n&o queremos ou ndo podemos. E isso nos torna um dependente financeiro das necessidades que
omercado impde. E ai, so depois de um certo tempo € que entendemaos que N&o estarmos prontos



para administrar correntemente a nossa vida pessoal e muito menos a de uma empresa. O ponto
de partida para mudar isso € encontrar equilibrio, aprendendo a administrar a sua vida pessoal.

O primeiro passo quando se quer administrar com eficiénclia a sua vida financeira e
acabar com a falta de organizacao. Isso so acontece quando fazemos planejamento. Trace um
objetivo (0 que vocé quer comprar ou investir), uma meta (para quando), uma estratégia (como
vocé vai fazer isso; do que vocé deve abrir mdo) e um indicador (acompanhando dia a dia, o
que entra e o que sai).

Dai em diante, sua vida financeira toma os rumos que vocé deseja. Vocé aprende que
administrar corretamente faz uma diferenca enorme, adquire maturidade, ndo gasta mais do
gue ganha, protege e aumenta suas economias, e, por fim, acaba montando um patriménio
pessoal e familiar. Vocé pode ser dono do seu dinheiro para tirar o melhor proveito dele.

A afirmacdo acima esta certa, poréem muitas pessoas
néo conseguem entender o real significado dela. Por isso
€ bom perguntar: qual € a sua relacdo com o dinheiro? A
resposta e simples: voce se torna dono do seu dinheiro porque
€ dono do seu suor. O dinhetro vindo do trabalho honesto
traz beneficios para quem o utiliza bem. Saiba aproveitar as
vantagens que a seguranca financeira pode lhe trazer. Por
1sso, ganhe dinheiro, gaste de forma consclente, poupe, e
planeje seus objetivos e orgcamentos.

Com estas a¢des fica facil entender a afirmacao "sou 0 dono do meu dinheiro’, pois vocé
estara sempre agindo com a inteligéncia financeira que comentamos no inicio desta aula.

Quando nasce uma familia, as preocupacoes financeiras tambeém surgem. Pal e mae
trabalhando para manter os gastos necessarios no dia a dia. E quando vem os filhos? Mais
gastos e mais dificuldades que a maioria das familias passam. Mas se aquela familia estiver com
O pensamento, sentimentos e suas acdes programadas para buscar o sucesso filnanceiro, o
resultado acaba sendo 0 mais eficiente possivel. Por 1sso, envolver cada membro da familia no
processo de planejamento financeiro familiar € o primeiro passo para o resultado positivo que
VvOCés esperam. Para conseguir esse envolvimento de todos na familia, tome atitudes como:

Estimular reunides familiares — Todos na familia devem participar e serem ouvidos.
E a forma mais eficiente de encontrar as melhores solucdes para os problemas financeiros e,
principalmente, ajudar as criangas a compreenderem a importéncia de dar valor ao dinheiro.

Incentivar a educacao financeira - Quando todos da familia compreendem bem
quais as razdes e dificuldades financeiras do omento, fica mais facil educar para que futuras
dificuldades nao venham a acontecer. E a educacdo eficiente promove solucdes a curto e
longo prazo.
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Combater, juntos, possiveis dificuldades financeiras - Quando a estabilidade
financeltra esta comprometida € importante que a familia se junte para achar solu¢oes rapidas
para resolver aqueles problemas. Mas fique tranquilo, porque problemas financeiros Nao sao
dificuldades so da sua familia. Milhares delas bebem da mesma fonte, mas muitos conseguem
se erguer e resolver com tranquilidade. As vezes, & preciso deixar aquele cineminha de
lado, economizar na pizza do sabado e domingo ou até mesmo reduzir os supérfluos do
supermercado. Apagar a luz, desligar a TV e diminuir o tempo do banho ajuda muito a evitar
desperdicios. Tudo para combater as dificuldades momentaneas.

Incentivar e nio obrigar - E mais inteligente conquistar um aliado na guerra financeira
do que um inimigo. Nunca obrigue ninguem da sua familia a tomar certas decisGes, mas mostre
para ele ou ela 0 que podera ser muito mais vantajoso para todos. Converse quantas vezes for
necessario.

A vida financeira, tanto pessoal quanto das empresas € cheia de obstaculos. As
dificuldades causam estresse, mau humor, brigas e desanimos. Mas, 0 que muitos parecem
n&o perceber € que os problemas financelros nem sempre estdo relacionados a baixa renda ou
a falta de dinheiro. Algumas vezes surgem pela falta de observacdes e detalhes que as familias
nao enxergam. Por 1SsO, preocupe-se em:

« Evitar 0 excesso de gastos realizados, independente do seu padréo de vida ou de sua
familia.

« BEvitar criar ou alimentar dividas, tomando dinheiro emprestado;

e Evitar as armadilhas do consumo, sem fazer nenhum tipo de consulta prévia;

» Evitar desperdicios;

» Economizar com pegquenas mudancas de habito;

» Economizar para eventualidades como doencas, problemas na casa, entre outros.

Para que os resultados financeliros, sejam eles pessoais ou de uma empresa, estejam bem
organizados e se tornem positivos, vamos recorrer ao uso eficiente das planilhas eletronicas. E
com elas € que vamos manter a organizacao quando trabalhamos com numeraos.

Mas o que é uma planilha eletrénica?

Planilhas eletronicas séo aplicativos que permitem a realizacao de calculos ou
apresentacdo de dados de forma dinamica e rapida. Existern no mercado diversos aplicativos
de planilha eletrénica. Dentre os mais conhecidos, estdo o Microsoft Excel e o Libre Office
Calc (software livre), objetos de estudo dentro deste maodulo.

Dentre os principais beneficios do uso das planilhas eletronicas, temos:

» Capacidade de fazer calculos de maneira facil e rapida, através da configuracéo de



formulas e da atualizacdo automatica de dados;

» Tabulacao e apresentacdo de dados em forma de graficos e tabelas dinamicas;

» Capacidade de ordenar diferentes colunas, linhas e categorias, além de filtrar os dados
de acordo com as suas necessidades;

o Adaptacdo dos dados criados na planilha a outros softwares ou dispositivos. Vocé
pode exportar uma tabela para outro programa ou acessar atraves do seu smarthphone
quando estiver longe de seu computador.

Vamos comecar com o pée direito. Unindo o conhecimento disponivel nesta aula,
buscamos entender o que realmente representa um Or¢amento Doméstico. Ele nada mais
€ do gue um tipo de plangjamento no qual se discriminam os valores referentes as receitas
(entradas) e despesas (saidas) previstas para determinado periodo. Muito usado na hora de
realizar projecdes e acompanhamento das contas. E um dos mais importantes instrumentos
de economia domestica.

Com ele, vocé e sua familia serdo capazes de realizar os ajustes para adequacao de uma
determinada despesa quando houver o descontrole dela. Vocé deve lembrar que gastar mais
do gue se ganha € um erro grave, que pode levar ao endividamento e a problemas financeliros.

A planilha de um orcamento domestico permite fazer um levantamento dos principais
gastos da sua familia, como exemplo: moradia, alimentacdo, educacdo, transporte, saude,
vestuario e lazer. O importante € ndo deixar de anotar nada, nem mesmao 0s gastos menores.

Para comecar, observe a planilha abaixo. Seu professor vai orientar quanto a confecgao dela.

A B c D - F G H

ORGAMENTO DOMESTICO

MESES DO ANO Janeiro Fevereiro Margo Abril Junho

Entradas

Svouomew ] -

LAl Renda Famiiar Total

22
] Sakdo Disponivel po més
¥ § Poupanca (10%)

Para ajuda-los na manutencdo destas planilhas, sugerimos uma relacdo das mais
importantes despesas domesticas. Vocé pode escolher as que mais se enquadram na sua
familia e lancar na planilha acima.
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28

29 Aluguel

30 Condominio

31 IPTU + Taxas Municipais
32 Conta de energia

33 Conta de dgua

34 Contade gis

35 Telefone fixo + Intarnat
36 Telefone celulare (pds)
37 Telefong celular (pré)
38 Supermercado

39 Feira
40 |Padaria

41 Empregados

42 Lavanderia
43 Flano de Saide
44 il.léﬂtms & terapeutas
45 Dentista
46 Medicamentos & Drogaria
47 Prestacdo
48 [IPVA
49 Seguro do camo
50 |Combustivel
51 Eslacionamentos
52 Lavagens
53 Mecdnico
54 Muktas
55 Onibus
56 Tax

Alimentacdo (Lanches)
Bebidas

Escola / Faculdada

Cursos

Material ascolar

Uniformes

Restaurantes

Cafés, bares, boates e pizzarias
Livraria, jomais e revistas
Locadora de video / cinema
CDs, fitas e acessdrios
Passagens

Hospedagens

Passeios

Tarifas Bancanias

Gorjetas | cainhas

Doagdes e dizimos

Concursos

Extras didrios

Curso de idiomas

Manutencao e reparos

Médicos e terapeutas esporadicos
Dedetizacio

Correio

Presentes do Més

Utilidades domésticas e decoracio
Outros

Formulas e fung¢des envolvidas: Soma e Média

A partir desta primeira aula, vamos iniciar o estudo e a construgdo de funcdes e formulas
que véo alimentar os dados compostos nas planilhas eletrénicas. Conceituando, uma formula
€ uma sequéncia de valores, operadores, referéncias as células e fungdes pré-definidas. Esta
sequéncia devera estar contida numa celula para produzir como resultado um valor esperado.

A construcao das formulas acompanha os seguintes criterios:

1. Deve sempre ser iniciada pelo caractere = para que o software entenda que € um
célculo e ndo um texto qualquer que vocé esta digitando.

2. Possui um conjunto de operadores e suas respectivas regras de prioridade;

3. Utiliza valores constantes dos tipos texto, numeérico, data, hora e logico;

4. Permite REFERENCIAS a células, para gue vocé nio precise corrigir formulas quando

os valores forem alterados.

O que ¢ referéncia a células?

formula.

Uma referéncia 1dentifica uma célula ou um intervalo de células em uma planitha e
Informa ao software onde procurar pelos valores ou dados a serem usados em uma

Fonte: http://office.microsoft.com/




Dentre as inumeras formulas e funcdes disponivels nos softwares de planilhas eletréonicas,
comecgaremos destacando duas das mais utilizadas: soma e meédia. Observacéo: Para as
explicacdes a seguir considere a tabela simples abaixo:

A

B T |
1 9 8 3

E
6
Funcao soma

A funcdo soma permite realizar a somatoria de todos os valores que se encontram dentre
as células especificas ou intervalos. Vale considerar que o sinal de dois pontos (:) indicam o
intervalo entre as células. A formula sera sempre a mesma, sO mudara os devidos enderecos
dos valores que vocé deseja somar. Ex: =SOMA(AT:E1)

Neste exemplo, estarmos somando todos os valores do endereco Al até o endereco EL A
formula digitada no exemplo, retormaria o valor 26 ao pressionar a tecla ENTER. Simples, ndo acha?

Consideracdo da sintaxe: A separacdo do endereco das células através dos dois pontos
(:) permite a identificacdo do intervalo. Quando substituidos pelo ponto-e-virgula (;), o resultado
seria a busca por células ndo adjacentes. No exemplo =SOMA(AL;E1) o resultado seria 11, que
nada mais € a soma da célula Al com a célula EL

Funcao média

Uma média surge do resultado da divisdo da somatdria dos numeros dados pela
guantidade de numeros somados. A fungao média permite realizar a média de todos os valores
gue se encontram dentre células especificas ou intervalos. A sintaxe da formula sera a mesma
da funcéo anterior. Ex: =MEDIA(A1:E1)

Neste exemplo estamos calculando a média de todos os valores do endereco Al até o
endereco E1. A formula digitada no exemplo, retormaria o valor 4,3 ao pressionar a tecla ENTER.

0 Vocé viu nesta aula que saber administrar sua vida financeira € saber viver com mais

harmonia. Quando cuidamos bem do nosso dinhelro, estamos propicios a nos adequarmaos
atodas as nossas necessidades. Por 1ss0, a primeira atividade deste modulo sera aprender a
utilizar bem a sua inteligéncia financeira. Vamos criar uma planilha simples, porem atrativa,
que vai permitir vocé e sua familia realizarem um controle domestico eficiente. Monte a
sua planilha, conforme orientacdes do seu professor. Ele também vai escolner o software
que VOCé ra usar.
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