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RESUMO 

WIPPICH, Tony de Freitas. Fluxo de Caixa para empresas que precisam 
gerencialmente de anitlises de caixa em segmentos ou produtos. A necessidade 
das empresas em mesciar sua atuac;ao, como objetivo de evitar o risco de uma 
alterac;ao atingir negativamente sua atividade-fim e afetar a continuidade da mesma, 
faz com que se erie uma necessidade de separar os resultados de cada uma de 
suas partes. Controlar e gerenciar o fluxo de caixa e uma atividade importante e que 
pode contribuir para o sucesso da empresa. Efetuar o controle deste fluxo pelas 
divisoes identificadas ajudara para obtenyao do sucesso para cada uma delas. 
Nesse sentido, a utilizac;Bo de urn software de planilhas eletronicas, que gere os 
relat6rios conforme a necessidade de cada empresa, agiliza a informac;Bo e pode ser 
utilizado como uma ferramenta para o gerenciamento do caixa e tomada de decisao. 
Neste estudo criou-se urn passo-a-passo para a utilizayao do software Microsoft 
Excel® como ferramenta de gerenciamento do fluxo de caixa e das informa~s nete 
contidas. 0 passo-a-passo descreve como criar o relat6rio fluxo de caixa pelo 
metodo direto e, tambem, como elaborar os grafiCOs. As facilidades encontradas 
com a utilizac;Bo do Microsoft Excel® no gerenciamento dos dados de urn fluxo de 
caixa sao bastante atrativas e trazem beneficio significative para a analise das 
informa~s e tomada de decisao. 

Palavras-chave: Fluxo de caixa. RelatOrios gerenciais. Planilha eletronica. Tabela 
Dinamica. 
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1 INTRODUCAO 

Nos tempos atuais urn dos produtos mais caros que existe e o dinheiro. E 

grande a preocupa~o das empresas com o seu caixa ou, no minimo deveria ser, j8 

que este controle pode ser o grande vilao das empresas levando os neg6cios ao seu 

fim. Urn born planejamento do caixa de uma empresa pode evitar muitos problemas, 

despesas e custos. 

0 fluxo de caixa alem de uma 6tima ferramenta de controle e planejamento 

pode ser utilizado para o gerenciamento do neg6cio. Algumas empresas atuam em 

varios segmentos do mercado ou ainda trabalham com varias linhas de produtos e 

por possuirem essa diversidade necessitam de informa~o especifica relativa a cada 

uma das suas atuayees. 

Um produto pode ser bastante lucrativo, porem. seu cido financeiro pode 

reverter esse processo e. frequentemente. essa questao nao e analisada pela 

empresa, pois a mesma possui outro produto cujo cicto e menor, invertido ou quase 

nulo, o que faz com que, no geral. a capta~o de recursos para complementar o 

caixa nao seja atribuida a um produto com boa margem de contribu~o (lucro) e 

ciclo financeiro Iongo. 

Assim, e necessaria uma proposta de utiliza~o do fluxo de caixa para 

empresas que desejem conhecer a situa~o financeira de seus neg6cios e/ou 

produtos, nao apenas da companhia como urn todo, percebendo assim a 

necessidade de melhoria em pontos alem de pre<;<> e margem de contribui~o. 

enfocando questoes como potitica de prazo de vendas, prazo de compras e outros 

pagamentos, porem sem ter que dividir a empresa ou criar varias tesourarias ou 

contas bancarias. 
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1.1 Problema 

A questao-problema que o presente trabalho pretende responder e: Como se 

elabora urn fluxo de caixa, em ptanilha eletronica, e quais as informa~es dele 

provenientes para a gestao da empresa? 

1.2 Objetivos 

1.2.1 Objetivo geral 

Apresentar os pontos a serem estudados e detalhados quando uma entidade 

desejar preparar urn fluxo de caixa. em planitha eletrOnica, para descobrir o fluxo 

financeiro de urn produto. segmento ou mercado definido por esta mesma empresa. 

1.2.2 Objetivos especificos 

• Pesquisar os principais autores sobre o fluxo de caixa; 

• Propor divisoes para utilizayao em urn fluxo de caixa e exemplifica­

las; 

• ldentificar a importancia do fluxo de caixa; 

• Preparar modelo de fluxo de caixa em planilha eletronica.Pesquisar 

os principais autores sobre o fluxo de caixa. 

1.3 Justificativa 

As empresas tern diversificado cada vez mais seu leque de produtos ou entao 

atuado em varios mercados ou segmentos. Assim como as pessoas sao diferentes 

uma das outras, os produtos de uma empresa possuem diferenc;as entre eles, o que 

tambem se aplica aos mercados e segmentos. Com base na ideia de que qualquer 
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divisao proposta gerara diferen~s pode-se dizer que passa a existir uma 

necessidade de estuda-las financeiramente. 

lndependente de qualquer outra diferen~ ou peculiaridade no ciclo de 

produ~o ou venda de urn produto, o ciclo financeiro do mesmo deve ser muito bern 

planejado estrategicamente para que o produto seja viavel e o resultado de todo 

esforl_iO nao seja desviado para um banco ou financeira. 

Urn fluxo de caixa que demonstre como esta o desempenho financeiro de urn 

produto, segmento ou mercado pode ajudar a empresa a definir sua estrategia e 

evitar problemas com a necessidade de capta~o de recursos, bem como, ajuda-la a 

tra~r urn caminho seguro e mais rentavel para a continuidade da mesma. 
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2 REFERENCIAL TEORICO 

2.1 Fluxo de caixa 

2.1.1 0 que e fluxo de caixa 

0 fluxo de caixa pode ser desde uma anotac;ao em uma cademeta feita por 

uma pessoa fisica ate os lan~mentos feitos em um modemo sistema de informa~o 

comprado por uma empresa, Segundo Matias (2007, p.140): 

Fluxo de caixa e o instrumento pelo qual apuramos o resultado entre o fluxo 
de entradas e o fluxo de saidas em urn detenninado periodo de tempo em 
moeda corrente, ou tambem definido como o conjunto de procedimentos 
que permite avalias as decisaes pertinentes a adminis~o de recursos 
financeiros antes que elas ocorram. 

Pode-se encontrar varias outras defin~s para fluxo de caixa, como a de sa 
(2006, p.11): 

Chamando o ftuxo de caixa de urn metodo de captura e regis1ros de todos 
os fatos e valores que tenha efem sobre o saldo de caixa. sendo assim uma 
apresenta~ em relatOrio estruturado e que permita uma compreensio e 
analise. onde a expressAo caixa significa moeda e os valores que podem 
ser convertidos em moeda. 

Na essAncia, as defini¢es apresentadas pelos varios autores demonstram 

que a finalidade do caixa e de controlar as entradas e saidas de dinheiro ou moedas 

das entidades (como alguns destes autores preferem nomear), e preferencialmente 

ser utilizado para planejar a capta~o ou aplica~o de recursos ou ainda demonstrar 

as necessidades da empresa quanto a poHtica praticada nos prazos de vendas 

assim como nas necessidades de prazo junto aos fomecedores. 

2.1.2 Fluxo de caixa como uma ferramenta gerencial da empresa 

Frezzati (1997, p27) considera que o caixa e algo fundamental na 

organiza~o em todos os estagios da mesma, tambem mencionando que um 
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relat6rio gerencial permite apoio ao processo decis6rio de uma organiza~o. para 

que os gestores possam ter informa~s adequadas. 

0 reconhecimento de que o caixa pode ser usado como urn instrumento com 

subsidios para essa tomada de decisao ja e urn grande passo. Trazendo, assim, o 

fortalecimento dos relat6rios gerenciais gerados pela contabilidade com esta 

potencialidade do fluxo de caixa para melhor gerencias estas decisees. 

2.1.3 Fluxo de caixa e capital de giro 

De acordo com Ross. Westerfteld e Jaffe (1995, p.46) fluxo de caixa e capital 

de giro nao podem ser considerados a mesma coisa, pois o aumento de alguns 

ativos circulantes como o estoque, por exemplo, exigem o. uso de caixa, mas nao 

afetam o capital de giro liquido. 

Enquanto Frezzati (1997, p.19) aterta que alguns autores se confundem ao 

utilizar o conceito de valor ~ vista, chegando assim ao mesmo resultado 

nominalmente porem os custos de oportunidade dos elementos de caixa difacilmente 

serao compensados, assim podendo-se considerar que caixa e lucro serao 

diferentes por questees temporais. 

2.1.4 Fluxo de caixa pelo metodo direto 

Campos Filho (1999, p. 29) descreve o metodo direto como a classifica~o 

dos recebimentos e pagamentos de uma empresa usando o metoda das partidas 

dobradas, mencionando ainda que a vantagem desse metoda e de que permite 

gerar as informayoes com base em criterios tecnicos, assim, qualquer interferencia 

da legislayao fiscal sera eliminada. 

De acordo com Matias (2007, p.140) o metoda direto consiste em: 

• Demonstrayao de fluxo de caixa ou fluxo de caixa efetivo; 

• Demonstra efetivamente as movimentac;Oes dos recursos financeiros; 
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• Facilita o entendimento, pois detalha as origens dos recursos de caixa 

e onde eles foram aplicados; 

• Base nos recebimentos. 

As vantagens descritas por Campos Filho (1999, p. 48), sao de que o fluxo de 

caixa pelo metodo direto cria condi~s favoraveis para que as classifica¢es dos 

recebimentos e pagamentos sigam criterios tecnicos, tambem permite a introduc;Ao 

mais rapida da cultura de administrar pelo caixa e pode-se obter as informa¢es 

diariamente. As desvantagens sao o custo adicional para classificar os recebimentos 

e pagamentos, assim como, a falta de experiencia com as partidas dobradas pelos 

funcionarios da area financeira. 

2.1.5 Fluxo de caixa pelo metodo indireto 

Segundo Sa (2006, p.119) o fluxo de caixa pelo metodo direto tem urn campo 

visual bastante timitado, pois varios eventos podem contribuir para as entradas ou 

saidas de recursos do caixa: a rentabilidade da empresa pode estar aumentando ou 

diminuindo, os estoques podem estar girando mais rapido ou mais devagar, a 

inadimptencia pode estar aumentando ou diminuindo, ou ainda, os prazos dados aos 

clientes pode estar maiores ou menores. 0 fluxo de caixa pelo metodo direto nao 

consegue trazer esta visualiza«;ao. ele apenas consegue demonstrar que a gerac;ao 

de caixa esta melhorando ou piorando. 

0 fluxo de caixa pelo metodo indireto e obtido com dados das demonstra~s 

contabeis, sendo estes dados as informa¢es para a analise das varia~s das 

contas contabeis no inicio e no fim do periodo analisado. Ainda segundo Sa (2006, 

p.119) os numeros que encontrados como metodo indireto sao a observac;ao de 

dois fatos que podem liberar ou retirar recursos do caixa: o Iuera (ou o prejuizo) e os 

fatos que provoquem varia¢es nos saldos das contas do Ativo (menos o Disponivel) 

e do Passivo. 
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2.1.6 Gera~io intema de caixa 

Gera~o Interns de Caixa trata-se do lucro liquido ajustado com a soma das 

despesas que nao afetam o caixa e subtra~o das receitas que tambem nao geram 

efeito sobre o caixa, ou seja, a gera~o interns de caixa tern como objetivo apurar o 

caixa gerado pelo lucro. Sa (2006, p. 122) explica que: 

Todo lucro contribui para gerar caixa e todo prejuizo, para destruir. Como na 
determina~o do lucro liquido subtraimos das receitas brutas algumas 
despesas que nao geram satdas de caixa e somamos algumas receitas que 
nao geram entrada de caixa, para apurarmos o caixa gerado pelo lucro 
liquido temos que estomar estas despesas e estas receitas. lsto e feito 
somando ao lucro lfquido as despesas que nao geraram saidas de caixa e 
subtraindo-se as receitas que nio geraram entradas de caixa. 

2.1.7 Gerapo operacional e nio operacional de caixa 

Segundo Sa (2006, p.126), caso o luxo de caixa esteja baseado na 

classifica~o proposta pelo modelo Aeuriet. a ge~ de caixa operacional e o total 

das varia~ dos satdos das. contas identifi&adas como contas do ativo ciclico e do 

passivo cictico. enquanto que a ge~ de caixa nao operacional e a soma das 

variac;Oes dos saldos das contas dos ativos e passivos nao cicticos mais as 

varia~s do passivo erratico. Pode-se dizer que a gerat;ao operacional de caixa e a 

varia~o da necessidade de capital de giro. 

2.1.8 Cicio operacional e ciclo de caixa (Cicio Financeiro} 

Conforme exposto por Ross, Westerfield e Jaffe (1995, P.537). as atividades 

da empress criam padroes de entradas e saidas de caixa na empress que nao sao 

sincronizados, como por exemplo: o pagamento da materia-prima que foi comprada 

nao ocorre ao mesmo tempo em que o recebimento do dinheiro pela venda do 

produto e, alem disso, sao incertos por que as vendas e custos futuros ainda nao 

sao conhecidos com certeza. 
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0 ciclo operacional compreende o tempo entre o recebimento da materia 

prima e a data que se recebe o dinheiro do cliente, enquanto o ciclo de caixa inicia­

se no pagamento da materia-prima ate o recebimento do cliente, sendo considerado 

o tempo entre a safda de dinheiro e a entrada de dinheiro para uma opera9ao. A 

figura 1 mostra urn exemplo de como se comporta o ciclo operacional e de caixa no 

tempo. 

Aquisic;ao de 
materia,prima 

Recebimento da 
ratura pe!a 
~mpresa 

Perlodo de estocagem 

Venda do Produto 
acabado 

Pagamento da 
materia-prima 

Receblmento 

Prazo parn pag.amento pelo cliente 

FIGURA 01 - EXEMPLO DE LINHA DO TEMPO ENTRE CICLO OPERACIONAL E CICLO DE CAIXA 

FONTE: Adaptado de Ross (1995) 

2.1.9 Manuten~ao do saldo de caixa 

A manuten9ao do saldo de caixa segundo Ross, Westerfield e Jaffe (1995, 

p.544}, ocorre por dois motivos; o primeiro o motivo e a transa9ao. As atividades de 

recebimento e desembolso da empresa nao ocorrem no mesmo periodo, ou seja, 

nao e sincronizado, assim um nfvel de caixa e necessario para que a empresa nao 

precise captar recursos com a aquisi9ao de passivos ou se desfazer de ativos, o 



16 

outro motivo e que pode existir a necessidade de manuten~o de saldos medios por 

alguns bancos comerciais. 

Pode-se dizer que o custo de manuten~o de saldos de caixa e igual ao custo 

de oportunidade, que seriam os juros perdidos, assim a determina~o do saldo 

apropriado de caixa e necessaria para a empresa nao perder com custos de 

transa~o. juros, ou deixando de ganhar com o dinheiro parado na empresa. 0 saldo 

apropriado de caixa e um equilibria entre custo de oportunidade que seria gerado 

pela manuten~o de um saldo muito alto de caixa e os custos de capta~o gerados 

por um saldo de caixa muito baixo. 

2.1.1 0 Modelos de Fluxo de Caixa 

2.1.10.1 0 modelo de Baumol 

De acordo como exposto por Matias (2007, p.143~ o Modelo de Baumol 

indica que os recursos podem ser mantidos em aplica~s financeiras. e sacados 

confonne a necessidade de caixa prevista. 0 modelo de Baumol trabatha com a 

certeza. 

2.1.10.2 0 modelo de Miller-Orr 

Conforme exposto por Matias (2007, p.144), como nao existe um momento e 

montantes predeterminados em que os recursos devem ser transferidos para 

investimentos ou resgatados, entao. deve-se definir dois limites para o nivel de 

caixa, sendo um deles o minimo e o outro o maximo. 

Quando se atingir o nivel minimo a empresa devera providenciar o resgate 

dos recursos aplicados para voltar ao ponto de retorno, que e para onde a empresa 

devera retornar quando estiver abaixo ou acima dos pontos minimo e maximo. 
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2.1.10.3 0 modelo Sazonal 

Matias (2007, p.145). apresenta ainda o modelo sazonal como o modelo que 

podera ser utilizado por empresas que possuam certa sazonalidade nas vendas, 

para ajustar seu nivel de caixa. Para este modelo devemos identificar o fluxo de 

caixa de cada dia ou outro periodo e apurar a sua participa~o no periodo total 

desejado. Com esta informa~o os desvios devem ser ajustados e incorporados a 

previsao de vendas do periodo para determinar os caixas minimos. 

2.1.11 SFAS 95 {Statements of Financial Accounting Standard) 

sa {2006, p.140), descreve o SFAS 95 como uma discussAo em tomo do 

retat6rio de ftuxo de caixa que se iniciou em dezembro de 1980 e foi pubticado em 

novembro de 1981, denominado como "Relat6rio de receitas, fluxo de caixa e 

pos~ financeira das empresas ... Esta pu~ teve a~ e discuss6es em 

1984, 1985, 1986 e 1988 o que indica que existe uma grande preocupa~ e 

cuidado por parte do FASB (Financial Accounting Standards Board) para preparar 

esta norma. 0 SFAS 95 e um fluxo de caixa peto metodo indireto que juntou 

gera~o intema de caixa e gera~o operacional de caixa em uma mesma conta 

(Fiuxo das Atividades Operacionais) e dividiu a gera~o nao operacional de caixa 

em duas contas (Fiuxo das Atividades de Financiamento e Fluxo das Atividades de 

lnvestimento ). 

2.2 0 valor do dinheiro no tempo 

Para montar um sistema de fluxo de caixa dividido, segundo proposta, por 

produto, segmento ou mercado e preciso pensar por que isto seria importante para a 

empress. A primeira resposta e que o produto principal envolvido em urn fluxo de 

caixa e o dinheiro, e o mais importante do dinheiro e o seu valor no tempo. 
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Para o dinheiro, valor e tempo sao determinantes, alem de outros pontos da 

economia que nao sao o objetivo deste estudo. Receber uma quantia em dinheiro na 

data de hoje e melhor do que receber a mesma quantia na data de amanha, como e 

exposto por Lemes Junior, et al (2002, P.96): 

0 dinheiro recebido hoje tern mais valor do que a mesma quantia de 
dinheiro recebida amanha. Mesmo que nao exista inflac;ao, que os prec;os 
permanec;am constantes, que as necessidades das pessoas nao mudem, a 
possibilidade de comprar urn produto hoje, fazer urn investimento hoje, 
desfrutar urn servic;o hoje, vale mais do que a mesma possibilidade amanha. 
Essa e a Teoria da Preferemcia pela Liquidez. 

Partilhando desta ideia Gitman (2004, p.130) tambem demonstra que dinheiro 

e tempo estao totalmente ligados: 

A distribuic;ao de entradas e saidas de caixa no tempo apresenta 
consequenc1as econom1cas importantes, que os administradores 
reconhecem explicitamente no valor do dinheiro no tempo. Esse valor 
baseia-se na crenc;a de que urn d61ar hoje vale mais que urn d61ar a ser 
recebido em alguma data futura. 

Com base nas palavras de Lemes Junior, et al (2002) e Gitman (2004) urn 

produto, mercado ou segmento pode valer mais ou gerar urn resultado melhor para a 

empresa do que outro. Como o dinheiro tern seu valor no tempo o ciclo financeiro 

pode determinar o resultado positive da opera9ao. A figura 2 demonstra que o 

Produto A completa o ciclo financeiro mais vezes que o Produto B. 

FIGURA 02- COMPARA<;AO DO CICLO FINANCEIRO DE DOIS PRODUTOS 

FONTE: 0 autor (2009) 
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Se o produto A possuir urn resultado que represente um quarto do resultado 

do produto B ou mais, ja o toma mais vantajoso financeiramente, pois, com base no 

exposto anteriormente por Lemes Junior, et al (2002) e Gitman (2004), o dinheiro 

recebido antes tern mais valor. assim o resultado atingido antes tambem segue a 

mesma teoria. 

Para verificar se essa vantagem existe deve-se levar em conta mais calculos 

do que simplesmente a divisao pela quantidade de ciclos. 0 objetivo da figura 2 e 

demonstrar que mesmo com resuftados iguais como, por exemplo, lucro de 1 

dinheiro em cada transa~o no produto A e 4 dinheiros no produto B, 

financeiramente e mais vantajoso a venda do produto A, pois o lucro sera recebido 

antes. 

0 valor do dinheiro e urn ponto importante a ser considerado por uma 

empresa e deve fazer parte do calculo para chegar a urn indicador de que existe o 

ganho financeiro de um produto e pode-se dizer que o fluxo de caixa daquele 

produto, segmento ou mercado. 

2.2.1 Valor futuro 

Possuir dinheiro hoje vale mais que possuir este mesmo dinheiro em alguma 

data no futuro. Como explica Brigham (2006, p.284) esta moeda que esta disponivel 

hoje podera ser investida, ganhando assim juros e voltar no futuro como mais de 

uma moeda. Quando um empresario abre uma empresa ele espera que o seu 

dinheiro que foi investido nesta empresa retome com urn valor futuro maior. 

Esse processo de ganhar dinheiro com o tempo foi nomeado como 

capitaliza~o. Comparando o fluxo de caixa com uma industria, a capitalizac;ao seria 

a linha de produc;ao, onde o dinheiro seria o produto principal, cujo beneficiamento 

traria para a empresa a capacidade de produzir mais dinheiro. 

0 valor futuro e importante para a analise do fluxo de caixa dividido por 

produto, segmento ou mercado, para poder definir e analisar se o investimento, ciclo 
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e retorno de uma dessas partes esta satisfat6rio. A figura 3 demonstra como espera­

se que seja a evolu9ao de uma quantia no tempo: 

FIGURA 03 - CICLOS DE CAIXA 

FONTE: 0 autor (2009) 

Sem colocar mais dinheiro na opera9ao a quantia disponibilizada no primeiro 

ciclo retornou para empresa maior no segundo e terceiro ciclos. Assim, o dinheiro da 

empresa vale uma quantia em unidades monetarias quando ocorre o desembolso 

por parte da empresa para a compra da materia-prima e quando houver o 

recebimento do produto vendido, parte do lucro contabil apurado deve ser 

interpretada como custo financeiro da opera9ao, diferente do lucro contabil que 

considera apenas os custos e despesas que estejam registrados. 0 ganho financeiro 

deve levar em conta que a empresa perdeu oportunidades por nao ter recebido o 

dinheiro a vista. 

Em uma transa9ao comercial deve-se levar em conta o chamado custo de 

oportunidade que, resumidamente, e quanto a empresa ganharia se, ao inves de 

receber a prazo ela recebesse a vista e investisse o dinheiro pelo perlodo a ser 
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considerado como prazo de pagamento concedido. Na figura 4 e exemplificado 

como devera ser composto o valor futuro de uma transac;ao efetuada pela empresa. 

FIGURA 04- COMPOSI<;AO DO VALOR FUTURO DE UMA TRANSA<;AO 

FONTE: 0 autor (2009) 

2.2.2 Valor presente 

Assim como definir o valor futuro de uma transac;ao e importante para o caixa 

de uma empresa, produto, segmento ou mercado, o valor presente pode ajudar a 

tomar decisoes quanto a investimento, emprestimos e descontos nas vendas. 

Vender a vista e, na maioria das vezes, mais vantajoso e ideal do que uma venda a 

prazo. Gitman (2004, p.137) explica como e o processo do valor presente: 

0 processo de determinac;ao de valores presentes e geralmente chamado 
de desconto de fluxes de caixa e objetiva dar uma resposta a seguinte 
pergunta: 'Se posse obter i% aplicando meu dinheiro, qual e o Maximo que 
eu estaria disposto a pagar agora pela oportunidade de receber d61ares 
daqui a n periodos?' 
Esse processo e, na verdade, o inverse da composic;ao de juros. Em Iugar 
de encontrar o valor futuro de d61ares atuais aplicados a certa taxa, o 
processo de desconto encontra o valor presente de uma quantia futura, 
supondo que exista a oportunidade de obter certo rendimento sobre esse 
dinheiro. 
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Assim como foi utilizado o valor futuro para chegar ao valor ideal de uma 

venda, pode ser utilizado o processo de definic;ao do valor presente para trazer esta 

mesma venda para hoje e conceder urn desconto ao cliente ou, entao, solicitar urn 

desconto ao fornecedor. 

Conforme exemplificado na figura 5, o valor atual para recebimento, quando 

indicado urn pagamento a vista, nao possui o valor dos juros ou custo de 

oportunidade, pais com o recebimento a vista a oportunidade fica disponlvel para 

investimento, ou entao, espera-se que um fornecedor · conceda seu custo de 

FIGURA 05- COMPOSI<;AO DO VALOR PRESENTE DE UMA TRANSA<;AO 

FONTE: 0 autor (2009) 

2.3 Analise das demonstra~oes financeiras 

A analise financeira de uma empresa pode ser feita pelos administradores, 

acionistas ou concorrentes, mas, para o assunto proposto, a analise das 

demonstrac;oes financeiras sera utilizada para comparar os resultados e 

desempenhos obtidos com cada produto, segmento ou mercado. Segundo Brigham 
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(2006, p77) a empresa deve tirar vantagem dos seus pontos fortes e trabalhar as 

suas fraquezas: 

A analise de demonstrac;aes financeiras envolve comparar o desempenho 
da empresa com o de outras empresas do mesmo setor e avaliar 
tendAncias na pos~o financeira da empresa ao Iongo do tempo. Esses 
estudos auxUiam os administradores a identifiC8r deficiAncias. para, entAo 
empreender a¢es visando melhorar o desempenho. 

2.3.1 Analise de indices 

A avalia~ao financeira por indices visa eliminar as diferen~s entre as 

empresas quando as mesmas sao comparadas. Como produtos, segmentos ou 

mercados podem ser diferentes em tamanho e necessidades, o uso dos indices 

ajudara a analisar cada um dos produtos, segmentos ou mercados em que a 

empresa esteja inserida. Conforme Ross (2000, p80) calcular e comparar indices 

financeiros e uma maneira de evitar o problema de compar~ de empresas de 

tamanhos diferentes. 

2.3.2 indices de Liquidez 

Brigham (2006, p. 77) descreve ativo liquido como "aquele que poder ser 

negociado em urn mercado ativo e, como conseqOencia, pode ser rapidamente 

convertido em dinheiro a urn pre~ de mercado vigente". 0 valor resultante do 

calculo do indice de liquidez demonstra 0 quanto a empresa e capaz de quitar todas 

as suas dividas de curto prazo com os seus recebiveis de curto prazo 

2.3.3 indice de Liquidez Corrente 

0 indice de liquidez corrente e obtido efetuando a divisao do total do ativo 

circulante pelo total do passivo circulante: 
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Gitman (2004, p.46) comenta que quanta mais alto for o indice de liquidez 

corrente, mais esta empresa sera considerada liquida, e ainda cementa: 

Um fndice de liquidez corrente igual a 2 e ocasionalmente aceitavel, mas a 
aceita~ao de um valor depende do setor no qual a empresa atua. Por 
exemplo, um indice igual a 1 seria aceitf:lvel para uma empresa 
concessionaria de servi~os de utilidade publica, mas nao para uma empresa 
industrial. Quanto mais previsiveis forem os fluxos de caixa de uma 
empresa, mais baixo sera o indice de liquidez corrente aceitavel. 

Com o indice de liquidez corrente pode-se definir se urn produto, segmento ou 

mercado tern a capacidade de saldar seus passives com os ativos que o mesmo 

possua ou gere. 

2.3.4 indice de Liquidez Seca 

Se considerar que o estoque e o ativo-fim de urn produto, segmento ou 

mercado, esse item nao deveria ser incluido no fndice de Liquidez Corrente, para 

entao saber se os ativos gerados pelo produto, segmento ou mercado conseguem 

saldar os passives existentes para os mesmos. E o chamado indice de liquidez 

seca. 

Conforme alertado por Gitman (2004, p.46) o estoque e o ativo circulante 

menosliquido de todos: 

Muitos tipos de estoques nao podem ser vendidos com facilidade porque 
s3o itens parcialmente acabados e/ou t~m finalidades especfficas, ou o 
produto estocado e normalmente vendido a prazo, o que significa que se 
transforma em contas a receber antes de ser convertido em caixa. 

0 indice de liquidez seca e obtido efetuando-se a divisao do total do ativo 

circulante, exceto os estoques, pelo total do passive circulante: 
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Assim como no indice de liquidez corrente nao existe urn numero magico para 

o resultado deste calculo, porem Gitman (2004, p.46) recomenda que 

ocasionalmente urn indice de pelo menos 1 (urn) e aceitavel. 

2.3.5 Indices de Atividade 

Os indices de atividade sao utilizados para medir a velocidade com que as 

contas estao sendo convertidas em vendas ou caixa e medem a eficiencia da 

empresa ou, no caso do objeto desse estudo, dos produtos, segmentos ou 

mercados. 

2.3.5.1 Prazo edio de Recebimento 

0 prazo media de recebimento, ou tambem chamado de idade media das 

contas a receber, e calculado dividindo o valor diario media das vendas pelo saldo 

de contas a receber. Como o objeto de estudo e apenas o fluxo de caixa pode ser 

adotado o valor total das vendas anuais e a divisao do mesmo por 360 dias (12 

0 resultado deve estar de acordo com os prazos de concessao de credito 

praticados pela empresa, afirma Gitman (2004, p.48). 
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2.3.5.2 Prazo Medio de Pagamento 

0 prazo media de pagamento tern 0 mesmo sistema de calculo do prazo 

media de recebimento, considerando desta vez os valores referentes ao "contas a 

pagar" da empresa e as compras anuais, normalmente, o valor das compras anuais 

nao pode ser encontrado no balan~ da empresa. E comum nesse caso adotar urn 

percentual do custo dos produtos vendidos como o total das compras anuais. 

Este resultado tambem devera estar de acordo com os prazos medias 

oferecidos pelos fomecedores, como novamente afirma Gitman (2004, p.48). 

2.4 Taxas de juros 

Segundo Gitman (2004 p.226) a taxa de juros e o mecanisme que representa 

o custo do dinheiro. E quanta se paga por estar captando recursos que estejam 

disponiveis no mercado, sejam ele unidades monetarias, papeis ou mercadoria. 

Para aquele que fornece o recurso, a taxa de juros representa quanta se espera de 

retorno pelo fomecimento deste valor a outrem. 

Para os casas da utiliza~ao da taxa de juros nas transferencias de recursos 

entre produto, segmento ou me rca do (quando houver necessidade de transferencia 

de recursos entre eles) devera ser utilizada uma taxa nominal. Esta taxa, que deve 

ser considerada uma taxa livre de riscos, contem o valor real dos juros mais a 

infla~o esperada. 
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Para os estudos de compara~o entre produto, segmento ou mercado, a taxa 

de tetras do Tesouro dos Estados Unidos (T-bills ou Treasury Bills) ou outra taxa que 

tenha um conceito de rentabilidade, como a SELIC (Sistema Especial de liquida~o 

e Cust6dia) no Brasil, poderao ser utilizadas como uma referencia, porem, o mais 

indicado seria a taxa real para cada empresa ou o cenario em que eta esta inserida. 

Verificar as taxas de capta~o e investimentos de recursos praticados para 

empresas de mesmo porte, junto a institui¢es financeiras traz uma figura mais real 

das oportunidades e custos para o financiamento de um produto, segmento ou 

mercado por outro. 

2.5 Divisaes por produto, segmento ou mercado 

0 objetivo deste estudo e propor uma analise do fluxo de caixa separado por 

produto, segmento ou mercado ou ainda, outra divisao necessaria, a tim de verificar 

se uma ou mais das partes e sustentavel em rela~o as outras. 

Visa tambem identificar se, mesmo com lucro, aquele produto, segmento ou 

mercado esta tomando recursos do caixa da empresa ou trazendo resultados nao 

satisfat6rios, ou ainda, em contrapartida, identificar os que trazem maior retorno ou 

precisam de menos capital de giro da empresa. 

Cada empresa esta inserida em um ambiente diferente do outro e, 

conseqOentemente, cada uma tem suas peculiaridades e necessidades. As 

empresas estao em segmentos diferentes, mercados diferentes, atingem pessoas de 

diferentes niveis culturais e financeiros, possuem produtos que na grande maioria 

das vezes e diferente e, o mais importante para o fluxo de caixa, possui 

disponibilidades financeiras e capital de giro, quase sempre, diferentes uma das 

outras. 

0 objetivo nao e dividir a empresa em varias, mas melhorar seu desempenho, 

pois, ao identificar os pontos a melhorar, pode-se ajudar a empresa a obter um 

resultado methor. Existem casos em que um produto, mesmo dando prejuizo e 
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importante e necessaria para a empresa, pois leva os clientes a consumirem outro 

produto com um retorno muito bom. 

Nao se deve analisar e usar, unicamente, o resuttado financeiro para tomar as 

decis6es da empresa. Como exemplificado anteriormente, sem aquele produto que 

da prejuizo para a empresa pode nao ocorrer a venda do produto lucrativo. 0 

cuidado na decisao deve ocorrer para que ao resolver um problema gerencial 

financeiro nao cause urn problema para o resultado da empresa. 

2.5.1 Divisio por produto ou servi~o 

0 C6digo de defesa do consumidor (lei n° 8.078, de 11 de setembro de 

1990), em seu art. JO, incisos 1° e ~.define como produto "qualquer bem, movel ou 

imovel, material ou imaterial" e servi~ como "qualquer atividade fomecida no 

mercado de consumo, mediante remunera~o. inclusive as de natureza bancaria, 

financeira, de credito e securitciria, salvo as decorrentes das rela~ de carater 

trabalhista". 

A divisao por produto ou servi~ pode ser utilizada para aquela empresa que 

possua uma quantidade razoavel de produtos ou servi~s ofertados, pois deve-se 

ponderar a quantidade de trabalho extra que uma grande quantidade de produtos ou 

serv~s exigiria da pessoa responsavel por compilar as informa~s para a analise 

do fluxo de caixa destes mesmos produtos ou servi~s. 

A utiliza~o de diferentes linhas de produ~o e/ou maquinas pode ser uma 

divisao de produto a ser aplicada na analise do fluxo de caixa. Assim como equipes 

diferentes para a execu~o do servi~. 
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2.5.2 Divisio por segmento 

Segmento e a divisao por urn perfil de consumidor em potencial para um 

produto. Facape 1 (2007, apud Costa, 2008) descreve segmento como, 

"segmenta~o de mercado e a divisao do todo em pequenos grupos de mercado. 

Segmentar e dar enfoque, identificar e servir ao mercado escolhido". Ap6s as 

defini¢es de marketing sabre publico-alva e defini~o dos produtos, a empresa 

pode desejar acompanhar o desempenho do caixa para determinado segmento e, 

assim, possuir informa¢es financeiras que ajudarao nas estrategias a serem 

tomadas para cada segmento, 

Assim como existem produtos que podem gerar prejuizos financeiros para a 

empresa, mas serem importantes. o mesmo acontece com o segmento. Podem 

ocorrer casos em que determinado segmento seja mais complicado ou exigente em 

termos de qualidade ou prec;o, porem, em contrapartida, ele eleve, ou seja, 

acompanhado de consumo em outro segmento. 

2.5.3 Divisio por mercado 

Se considerar o Iugar onde se compra ou onde ocorrem as trocas comerciais, 

uma das defini¢es pode ser a dos paises, regioes, estados, cidades ou ate bairros 

onde a empresa tenha rela~o comercial. A divisao por mercado poden~ variar de 

empresa para empresa, dependendo exclusivamente do tamanho do mercado que 

esta empresa atinja. 

A analise por mercado e interessante e ao mesmo tempo desafiadora, pois 

financeiramente nao existe diferen~ entre paises, regioes, estados, cidades ou 

bairros, porem quando o assunto for estrategia de venda, aceita~o do produto ou 

FACAPE. Pontos essenc1a1s para o estudo de mercado. Disponivel em: < 
http://www.facape.br/mariosilvio/projetos1/mercadofTRANSPARENCIAS projeto ca e fa.doc>. 
Acesso em 03 abr. 2008. 
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pre~ a ser praticado, e grande a possibilidade de uma decisao ser correta para urn 

local enquanto que totalmente errada para outra. 

No caso de mercado, a analise ajudara a definir limites e tambem medir os 

resultados obtidos por cada regiao, sendo os resultados desta analise aliados da 

estrategia da empresa para cada urn dos mercados que a mesma definir. Domelas2 

(2007. apud Costa, 2008), "explica que um segmento de mercado possui individuos 

que tern a mesma necessidade comum. Ao agrupar esses individuos (clientes), fica 

mais facil satisfazer suas necessidades". 

2.5.4 Outras divis6es possiveis 

As divis6es pmpostas nos itens anteriores nao devem ser definidas como 

regras. A divisao desejada para o fluxo de caixa deve ser definida pelo interessado 

em utilizar os dados, aplicar os conceitos e defini~s contidas neste estudo. 

Caso a empresa possua poucos clientes, ou seu faturamento esteja 

concentrado em poucos deles, o conceito tambem pode ser aplicado, utilizando a 

possibilidade de condensar pequenos clientes em uma das divisees. Exemplo: se 

tres clientes concentram de oitenta a noventa por cento do faturamento da empresa, 

cada urn sera considerado como uma divisao, e o restante dos clientes serao 

considerados como uma divisao chamada outros ou pequenos clientes. 

Existem ainda, empresas que possuem mais de uma planta ou fabrica e 

concentram as atividades financeiras na matriz. Nesse caso, pode ser adotada uma 

divisao para cada planta, separando assim todos os desembolsos e recebimentos 

para cada uma delas. 

2 DORNELAS. Dr. Jose. Analise de Mercado. Disponivel em: < 
http://www.planodenegocios.com.br/dinamica_artigo.asp?tipo_tabela=artigo&id=30>. Acesso 
em: 07 abr. 2008. 
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Mesmo com a gama de divisoes apresentadas, pode existir uma mais 

adequada para a empresa e nao exemplificada nos itens anteriores. Assim, como ja 

mencionado, as divisoes deverao ser definidas por aquele que for aplicar este 

estudo. Desde que respeitada uma coerencia, dificeis serao os momentos que 

ocorram problemas com as divisoas. Por este motivo o estudo destas divisoes e a 

pondera~o de como aplica-las devera ser analisado com bastante aten~o. 

2.6 Recebimentos e desembolsos comuns 

lnevitavelmente havera uma entrada ou saida em caixa que nao podera ser 

dividida ou entao eta sera comum a todas as divisOes. Para este estudo podera ser 

utilizado criterios de rateio que "devem se basear no conhecimento disponivel sabre 

o processo produtivo e deveriam ser constantemente revistos e atualizados" 

(SOUZA; CLEMENTE, 2007, p. 77) 

Como nao poderao ser evitados tais eventos, nem sera exigido um nivel de 

detalhe que tome obrigat6ria a divisao de recebimentos e desembolsos conforme a 

utitiza~o ou o destino exato para cada quantia toma-se aconselhavel a utiliza~o de 

criterios de rateio. 

Os pagamentos de despesas da ptanta como energia, agua, IPTU (Impasto 

sabre a Propriedade Territorial Urbana), funcionarios da area administrativa, 

incentivos recebidos, aumento de capital, entre outros, devem ter definidos um 

criteria de rateio. 

A defini~o do rateio utilizado podera ser feita conforme identificado fora do 

processo de fluxo de caixa, como quantidade de funcionarios, percentual do 

faturamento, quantidade vendida, valor total das vendas ou entao, o mesmo podera 

ser baseado na propor~o de recebimentos ou propor~o de desembolsos. Porem 

Souza e Clemente (2007, p 78) alertam: 

Se por urn lado todo o conhecimento disponivel precisa ser utilizado para 
aperfei~ar os criterios de rateio, por outro e necessaria alertar que 
mudan~s nesses criterios causam perda de comparabilidade. 
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3 METODOLOGIA 

0 resultado esperado para este estudo e a cria~o de uma planilha eletronica 

para ser utilizada como ferramenta de controle e gerenciamento do fluxo de caixa. 

Assim, primeiro e imprescindivel o estudo do tema e o levantamento do 

conhecimento necessaria sabre a ferramenta fluxo de caixa, para posterior descri~o 

do metoda a ser aplicado, utilizando o software escolhido {Microsoft Excel®). 

0 estudo pode, assim, ser classificado como urn estudo qualitativo e 

bibliografico. Lakatos e Marconi {2007, p.272) recomendam que o primeiro passo 

para urna pesquisa qualitativa deve ser a coleta dos dados ou o conjunto de 

conceitos, principios e significados. 

De acordo com Menga3 {Apud Lakatos e Marconi, 2007, p. 271) um estudo 

qualitative "e o que se desenvolve numa situa~o natural; e rico em dados 

descritivos, tern urn plano aberto e flexivel e focaliza a realidade de forma complexa 

e contextualizada". 

A pesquisa bibliografica sabre o tema "ffuxo de caixa" tern o objetivo de: 

"buscar conhecer e analisar as contribui¢es culturais ou cientificas do passado 

existentes sobre urn determinado assunto, tema ou problema." {CERVO ; BEVIAN, 

2002, p. 65). 

Ap6s a pesquisa bibtiografica serao descritas, com detalhes, as a¢es 

necessarias para criar urna planilha eletronica que possibilite controlar e gerenciar o 

fluxo de caixa, bern como, extrair informa¢es para usar como suporte a analise da 

ernpresa e tomada de decisao. 

3 LUDKE MENGA, Andre; MARLI, E. D. Pesquisa em educayAo: abordagem qualitativa. Sao Paulo: EPU, 1986. 
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4 PARTE PRATICA 

4.1 Criando um programa para analisar o fluxo de caixa 

Para gerar e analisar as informa~es conforme propoe este estudo sera 

utilizado a ferramenta de gerenciamento de planilhas eletronicas (Microsoft Excel®) 

que faz parte do pacote de programas chamado de Microsoft Office® vendido pela 

Microsoft©. 0 produto requer a compra de uma licen~ e esta presente em grande 

parte das empresas e computadores. 

A versao utilizada para este estudo foi o Microsoft Office Excel® 2007, que 

difere na disposi~o dos menus e atalhos em reta~o as versoes anteriores. Essas 

outras versoes estao presentes em grande parte dos computadores, assim o Anexo 

1 efetua uma compara~o entre os menus e fun~s de cada versao. 

Porem, as planilhas poderao ser montadas e catculadas com o uso da 

ferramenta Calc distribuido gratuitamente por ColabNet e OpenOffice, disponivel 

http://www.broffice.org, lembrando que alguns comando e fun~es no Calc diferem 

do Microsoft Excel®. 

Como exemplo para este estudo sera adotada uma empresa ficticia que 

venda produtos tipicos da urbaniza«;ao da cidade de Curitiba, estes produtos serao: 

• Esta~o Tubo para parada de onibus da Linha Direta (Ligeirinho ); 

• Pontos de Onibus (Abrigos ou Paradas de onibus ); 

• Plataformas de embarque e desembarque para bi-articulados; 

• Bancas de Jornal padronizadas. 

Assim como a empresa, os valores apresentados nao devem ser utilizados 

como verdadeiros para qualquer tim, pois eles nao refletem a realidade atual para os 

mesmos uma vez que o objetivo do estudo e o fluxo de caixa e o custo do dinheiro 

no tempo e nao o lucro ou custo dos produtos. 
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4.1.1 Criando uma planilha para os rateios 

Para que os valores sejam devidamente alocados para cada divisao e os 

rateios estejam devidamente distribuidos, sera necessaria uma planilha que 

contenha as divisoes e as percentagens do criteria de rateio para cada uma destas 

divisoes. 

Coloque na coluna A os nomes das divisaes definidas {para o exemplo 

proposto serao utilizados os produtos da empresa) e, na seqO~ncia, o nome dos 

rateios que deseja, os quais serao definidos no exemplo como, quantidade de 

funcionarios, percentual do faturamento e quantidade vendida. Repita o nome dos 

produtos na primeira linha de cada coluna a partir da coluna B e entao preencha os 

percentuais para cada um deles. A figura 6 demonstra como deverc~ ficar a planilha 

de rateios. 



35 

FIGURA 06- PLANILHA DE RATEIO DE EXEMPLO 

FONTE: 0 Autor (2009) 

Os valores constantes nas celulas brancas devem ser fixes e estar 

preenchidos com 1 00%> (cern per cento), exatamente na linha do produto que 

encontrar com a coluna do mesmo nome, pois este valor sera utilizado pelo 

Microsoft Excel® para o calculo do fluxo de caixa. Os valores em azul sao apenas 

como conferencia do total, enquanto que os valores em verde deverao ser definidos 

conforme cada empresa. 
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4.1.2 Criando uma planilha para o plano de contas 

Para que o fluxo de caixa seja corretamente montado pelo Microsoft Excel® e 
necessaria criar uma planilha que contenha o c6digo das contas e o nome das 

mesmas. Conforme a figura 7 foi criada, para efeito deste estudo, uma planilha 

contendo urn plano de contas com tres nfveis para que as pr6ximas planilhas 

apresentadas sejam demonstradas corretamente. 

11101 
- --i 

:~ j'1:102 
,.s: -!1103 
~~ 

. 
11104 

Siti.ais 
Clientes: Empresas Publicas 

Ctie.ntes Emp·res.as Pdvadas 

Fo.fnece·cilore·s na'¢iO'flais 

forne·ce-dores estrangesros 

FIGURA07- EXEMPLO DE PLANILHA DE PLANO DE CONTAS 

FONTE: 0 Autor (2009) 
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4.1.3 Planilha de registro de lanc;amentos 

A planilha de registro de lanc;amentos sera a parte principal do estudo. Ela 

sera responsavel pelos calculos, e os relat6rios serao baseados em seus dados. 

Para que nao ocorram problemas com a mesma, o Microsoft Excel® permite que 

seja utilizado urn parametro de validayao que sera aplicado em algumas colunas, 

para evitar problemas com as f6rmulas. 

Os links para outras planilhas dentro do mesmo arquivo recebem o nome da 

planilha selecionada seguida do simbolo "!". Vale lembrar que no Microsoft Excel® o 

simbolo "$" e utilizado para que ao copiar uma f6rmula de uma linha para outra nao 

ocorra a movimentayao da referencia (HADDAD; HADDAD, 2004). Conforme a 

seguir: 

• $A$2 - A celula A2 sera utilizada para o calculo independente se 

copiada na vertical ou na horizontal 

• $A2 - A celula A2 sera utilizada para o calculo se a f6rmula for copiada 

na horizontal, porem se copiada na pr6xima linha, por exemplo, 

(Vertical) ela passara a utilizar a celula A3 para o calculo. 

• A$2 - A celula A2 sera utilizada para o calculo se a f6rmula for copiada 

na vertical, porem se copiada na pr6xima coluna, por exemplo, 

(Horizontal) ela passara a utilizar a celula 82 para o calculo. 

• A2 - A celula utilizada para o calculo sera a correspondente ao 

movimento em que ela for copiada, por exemplo, se a f6rmula que 

contem A2 como referencia for a D2 e for feita uma c6pia desta f6rmula 

na celula G5 o Microsoft Excel® entao ira utilizar o valor constante na 

celula D5. 

Por ser importante para o processo, cada uma das colunas sera descrita 

abaixo, lembrando que a linha 1 e utilizada como cabec;alho dos dados e as linhas 

restantes serao consideradas como dados. 
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Para que nao ocorra erro nas formulas, as descric;oes serao feitas usando 

como base a linha 2. A seguir a descric;ao dos cabec;alhos na linha 1 e as formulas 

que deverao ser utilizadas a partir da linha 2: 

A 1 - Oigitar a descric;ao "Nivel 1" 

Este c6digo de contas sera utilizado para gerar os relatorios e montar os subtotais. 

A2- Oigitar a formula "=ESQUEROA(E2;1)" 

Para evitar erros na digitac;ao, esta formula buscara a conta de nivel 1 

correspondente a conta utilizada nessa linha. 

B 1 - Oigitar a descric;Ao "Conta Nivel 1" 

Esta descric;Ao sera utilizada para gerar os relatorios e montar os subtotais. 

82 - Oigitar a formula "=PROCV(A2;'Piano de Contas'!$A:$8;2;FALSO)" 

0 Microsoft Excel® ira buscara a descric;ao da conta na planilha "Plano de Contas" 

para que este dado seja utilizado nos relatorios. 

C1 - Oigitar a descric;ao "Nivel 2" 

Este c6digo de contas sera utilizada para gerar os relatorios e montar os subtotais 

C2 - Oigitar a formula "=ESQUEROA(E2;2)" 

Para evitar erros na digitac;ao, esta formula buscara a conta de nivel 2 

correspondente a conta utilizada nesta linha. 

01- Oigitar a descric;ao "Conta Nivel2" 

Esta descric;ao sera utilizada para gerar os relatorios e montar os subtotais. 

02- Oigitar a formula "=PROCV(C2;'Piano de Contas'!$A:$8;2;FALSO)" 

0 Microsoft Excel® ira buscar a descric;ao da conta na planilha "Plano de Contas" 

para que este dado seja utilizado nos relatorios. 

E 1 - Oigitar a descric;Ao "Conta" 

Esta descric;ao sera utilizada para gerar os relatorios. 

E2 - Oigitar o numero da conta a ser utilizada para o lanc;amento 

Esta celula sera utilizada para calculo de outras celulas, portanto, sera preciso uma 

conferencia nos dados registrados nela para que nao ocorra erroneamente a 

utilizac;ao de uma conta de nivel urn ou dais. Clique no menu "Oados" e entao em 
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"Validagao de Dados" e preencha as tabelas desta janela que ira aparecer conforme 

Criterib de v.alid;:;t~o 

e_ermitir.: 

fc-;;;;!mento -;;t~ri-;--[i 
Qados: ~~~~~~~ 

fii~u~ a -=~~~==~~}ij 
:JZ~~~9kJr~~~~;:· i;:J~~n~;~g~,,9~}~~h;qq9,; ... J .L.~!·~~·~·.·~-~-·.·~·~·f.§J I..__ ___ __, 
~ r~ostrar glerta de erro··apos a inser~ao de dados jnvalidos 

Quando o ysllarib iriser·ir dados jn'it~lldosr mostrar este · alerta de ·errb: 

E~tilo: Titulo: 
IE] ~1icar alteraiaes ·a todas 

[Parar -~~--------~ ~~-~~~-~r~ ~~-:?!:~ ------.-_! 
ritlensa.g~m de, ~ffO: 

I Fa'•IOr utilizar lima conta validade sl I 
ldoNivel3 

L _____________ . _____ ---=:.J 

FIGURA 08- REGRAS DE VALIDACAO DA CELULA QUE CONTEM A CONTA DO LANCAMENTO 

FONTE: 0 Autor (2009) 

F1 - Digitar a descrigao "Descrigao Conta" 

Esta descrigao sera utilizada para gerar os relat6rios e montar os subtotais. 

F2- Digitar a formula "=PROCV(E2;'Piano de Contas'!$A:$8;2;FALSO)" 

0 Microsoft Excel® ira buscar a descrigao da conta na planilha "Plano de Contas" 

para que este dado seja utilizado nos relat6rios. 

G1 - Digitar a descrigao "Data" 

Esta data sera utilizada para definir o perfodo e sera utilizada para gerar os 

relat6rios e montar os subtotais. 

G2 - Digitar a data do langamento (dd/mm/aaaa) 
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H 1 - Digitar a descri~ao "Periodo" 

Esta celula contera apenas o mes e o ano do lan~mento e sera utilizada para gerar 

os relatorios e montar os subtotais. 

H2 - Digitar a formula "=M~S{G2)&"f'&ANO{G2)" 

Esta formula ira extrair o mes e o ano da celula G2 para ser utilizada nos relatorios e 

filtros com o formato de mm/aaaa. 

11 - Digitar a descri~ao "Valor" 

Esta celula sera utilizada para demonstrar o valor de cada lan~mento e montara os 

subtotais nos relatorios. 

12- Digitar o valor do lan~mento 

J 1 - Digitar a descri~o "Descri~o" 

Este campo nao sera utilizado nos relatorios, mas ajudara a identificar os numeros 

para o caso de uma consulta a base que gerou os valores. 

J2 - Digitar uma descri~o para o lan~mento que o identifique e lembre o 

evento para uma futura investiga~o. 

K1 - Digitar a descri~o "Produto ou Rateio" 

Esta celula sera utilizada para selecionar o produto que esta relacionado ao 

lan~mento ou rateio criado. 

K2 - Sendo este urn campo chave para a utiliza~o da planilha, pois ele sera 

responsavel por definir os valores para cada produto, e importante criar uma lista 

dos valores que podem ser inseridos, para isto va a planilha "Rateios" e copie o valor 

da celula "A2" ecole somente os valores na celula M1 da planilha "Lan~mentos". 

Repita este processo para a celula A3 colando na celula N 1 e assim 

sucessivamente ate copiar todas as celulas da col una A na planilha "Rateios". Como 

os valores foram preenchidos na planilha "Lan~mentos" pode-se utilizar os valores 

constantes nas celulas "M 1" ate "S 1" como referencia para uma lista que ira validar 

os valores. Selecione o menu "Dados" e depois "Valida~ao de Dados" e entao 

preencha os campos conforme a figura 9: 



Criterio de v.alid~r;§o 

E.ermitir: 
[Li;t;·- ---------··-·-·-·-··--- .~ 

Dados : 

r;;f6.entre. 

o ~licar altera~oes a todas 

00 TY16strar g_lerta de erro ·ap6s a inser.;ao qe dados invalidos 

Quando o ~suarioJnserir dados :invalidos1 niostrar ~ste alerta de erro :. 

f;:§;tilo: 
I · 
1Parar 

Titulo: 

~ fErro 
Mensa.g~m de ~rro: 

fpt;;· faV~~ 'selid~-;;;·Uma e11trada da : .. :.1<-
1 

~ ·lista para ~·ali dar a entrada · 
i 
I 

~---·-----··---·---
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FIGURA 09- REGRAS DE VALIDACAO DA CELULA QUE CONTEM 0 PRODUTO OU RATEIO A 

SER UTILIZADO PARA 0 LANCAMENTO 

FONTE: 0 Autor (2009). 

L 1 - Digitar a descric;ao "Pagamento" 

Esta celula sera utilizada para indicar se o pagamento ja ocorreu ou se o lanc;amento 

e uma programac;ao para pagamento futuro e tambem sera uma selec;ao para os 

relat6rios. 

L2 - Este e urn campo que tambem precisa de uma validac;ao, pois sua 

informac;ao podera ser utilizada para montar relat6rios que ajudem no planejamento 

do fluxo de caixa da empresa. Selecione o menu "Dados" e depois "Validac;ao de 

Dados" e entao preencha os campos conforme a figura 1 0: 



Criteria de v.alida~o 

E.ermitir: 

fLi~~---===~~-~~ ~ Ignorar .em ~ranto 
Dad-os: ~ rvlenu suspen~o na !;,elula 

r . ~"""""1 

1 es~ er1tJ:e- I '"' ~ 
I .. . . . . .J~-J ~~~~tfiE! 

EJ ~licar alteraioes a todas 

[Parar -===-=-. 
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Titulo: 
! Infurm--e-st-.a -tu-s-.d- o-. 1-an- c-am-··e_n_to_. -........_._., 
L . . .· - . 

fS~led~~~ - sim pa~~~dlz~r se o 4-l 
j p~gai:nento ja otorreu ou N~o para I 
i di?er que se tJ·ata de uma : 
I programa~ao para pagamento 1 
I . 

1. ____________ :J 

.J 

FIGURA 10 - REGRAS DE VALIDACAO DA CELULA QUE CONTEM A INFORMACAO DE 

PAGAMENTO. 

FONTE: 0 Autor (2009) 

M1 - Ja preenchida no processo de validagao da celula K2 

Esta celula sera utilizada para totalizar o valor atribufdo ao produto. 

M2 - Digitar a formula 

"=(NDICE(Rateios!$8$2:$E$8;CORRESP($K2;Rateios!$A$2:$A$8;0);1 )*$12" 

Esta celula sera o valor do langamento atribufdo ao produto mencionado na celula 

"M1". 

N1 - Ja preenchida no processo de validagao da celula K2 

Esta celula sera utilizada para totalizar o valor atribufdo ao produto. 

N2- Digitar a formula 



43 

"=fNDICE(Rateios!$B$2:$E$8;CORRESP($K2;Rateios!$A$2:$A$8;0);2)*$12" 

Esta celula sera o valor do lanyamento atribuido ao produto mencionado na celula 

"N1". 

01 - Ja preenchida no processo de validayao da celula K2 

Esta celula sera utilizada para totalizar o valor atribuido ao produto. 

02 - Digitar a formula 

"=fNDICE(Rateios!$B$2:$E$8;CORRESP($K2;Rateios!$A$2:$A$8;0);3)*$12" 

Esta celula sera o valor do lanyamento atribuido ao produto mencionado na celula 

"01". 

P1 - Ja preenchida no processo de validayao da celula K2 

Esta celula sera utilizada para totalizar o valor atribuido ao produto. 

P2 - Digitar a formula 

"=fNDICE(Rateios!$B$2:$E$8;CORRESP($K2;Rateios!$A$2:$A$8;0);4)*$12" 

Esta celula sera o valor do lanyamento atribuido ao produto mencionado na celula 

"P1". 

Para uma melhor apresentayao, apos a criayao dos cabeyalhos e das 

formulas, as colunas A ate D, H e L ate o final podem ser ocultadas. Para que todas 

as formulas necessarias para urn novo lanyamento estejam funcionando e 

aconselhavel selecionar toda a proxima linha a receber este lanyamento e 

pressionar os botoes "CTRL" rna is "D" simultaneamente, para que o Microsoft 

Excel® preencha a linha com os dados das celulas acima, para depois alterar os 

campos conta, data, valor descriyao e produto. 

4.1.4 Planilha do fluxo de caixa pelo metodo direto 

A planilha de Fluxo de caixa pelo metoda direto podera ser montada 

automaticamente pelo Microsoft Excel® utilizando a ferramenta chamada de Tabela 

Dinamica, que sumariza os dados de acordo com as seleyoes de coluna e linha e 

a plica os filtros selecionados. 
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Por ser uma Tabela Dinamica, as sele~oes de coluna, linha e filtro podem ser 

alteradas sem prejudicar os dados originais e dispor os dados conforme a 

necessidade levantada. 0 conhecimento desta ferramenta pode trazer grandes 

beneficios para a tomada de decisao em rela~ao ao fluxo de caixa, gerando relat6rio 

com as informa~es desejadas sendo tambem aplicaveis a outras planilhas que o 

usuario possua. 

Para gerar o relat6rio utilizando a Tabela Dinamica, na aba inserir selecione o 

batao Tabela Dinamica, na caixa de dialogo que ira se apresentar, o sistema 

solicitara que seja selecionada uma tabela ou intervale. Neste campo devera constar 

toda a tabela de lan~mentos. 

Se todas as colunas forem selecionadas nao havera problemas com a 

inser~o de novas dados, porem o arquivo podera ficar extremamente grande. Para 

evitar que o arquivo ocupe muito espa~ e memoria no computador podera ser 

selecionado o intervale "Lan~mentos!$A$1 :$P$3", podendo este numero "3" ser 

substituido por qualquer outro numero conforme a necessidade, lembrando que, 

sempre que o numero de lan~mentos ultrapassar a sele~o de dados, nao serao 

considerados. 

Entao, e prudente que esta linha 3 seja preenchida na coluna descri~o. 

apenas com a palavra "tim" e todos os lan~mentos sejam feitos com a inser~o de 

linhas antes desta linha, fazendo com que a mesma seja sempre a ultima linha da 

sele~o. 

Na caixa de dialogo que sera apresentada pelo Microsoft Excel® deverao ser 

arrastados os campos conforme descri~o a seguir: 

Filtro de relat6rio: deverao ser selecionados os campos "Periodo" e 

"Pagamento"; 

R6tulos de linhas: deverao ser selecionados os campos Nivel 1, Conta Nivel 

1, Nivel2, Conta Nivel2, Conta e Descri~o Conta; 

Valores: deverao ser selecionados os campos Esta~ao Tubo, Plataformas, 

Pontos de Onibus e Bancas de Jamal, que no exemplo do estudo sao as divisoes 
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propostas. 

Clique sobre os totais que nao deseja com o botao direito do mouse e 

selecione ocultar para que os mesmos nao mais aparec;am. A figura 11 mostra como 

devera ser o resultado da lista de campos ap6s as definic;oes. 

FIGURA 11 - LIST A DE CAMPOS DO MICROSOFT EXCEL® APOS A CONFIGURA<;AO 

FONTE: 0 Autor (2009) 

A seguir a figura 12 demonstra como sera a disposigao e apresentagao do 

relat6rio. Sua Integra (relat6rio) encontra-se no apendice 1. 



~ Mraosoft Excel - Ruxo de Caixa _per Produto [Modo de Compatib!lidade] _ 

FIGURA 12- PARTE DA TABELA DINAMICA GERADA PELO MICROSOFT EXCEL® 

FONTE: 0 Autor (2009). 
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0 relat6rio poden~ canter varias configurac;oes conforme se desenvolver o 

conhecimento do usuario sobre a ferramenta do Microsoft Excel®. Porem com esta 

disposic;ao poderao ser selecionados os perlodos desejados e somente os valores 

pages ou programados, ou ambos. 

Para efetuar esta selec;ao basta clicar no botao indicado com uma seta para 

que seja aberta uma lista dos valores que poderao ser selecionados ou nao para 

compor o relat6rio. 0 mesmo podera ocorrer com os campos Nlvel 1, Conta Nlvel 1, 

Nlvel 2, Conta Nfvel 2, Conta e Descric;ao Conta. 

De posse destes dados e com a possibilidade de se aplicar os filtros poderao 

rapidamente ser criados relat6rios que contenham as informac;oes desejadas para 

uma tomada de decisao como para a analise de urn perfodo ou ocorrencia. 

4.1.5 Graficos para analise do fluxo de caixa 

0 conhecimento adquirido no uso da Tabela Dinamica tambem pode ser 

utilizado na construc;ao dos graficos para a analise do fluxo de caixa, cuja ferramenta 

ilustra os graficos de acordo com as selec;oes de colunas e linhas efetuadas. 
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Assim como no relat6rio do fluxo de caixa pelo metodo direto, as sele96es de 

coluna, linha e filtro podem ser alteradas sem prejudicar a base de dados original, o 

que permite que os graficos sejam elaborados conforme a necessidade da empresa. 

Para gerar o grafico, na aba inserir selecione a op9ao disponfvel (grafico 

dinamico) atraves da seta encontrada na figura Tabela Dinamica, conforme figura 

13. E importante que a sele9ao seja efetuada como explicado, para que apare9a a 

op9ao desejada. 

FIGURA 13- INDICACAO PARA SELECIONAR 0 GRAFICO DINAMICO 

FONTE : 0 Autor (2009) 

Ap6s a sele9ao, o sistema solicitara que seja selecionada uma tabela ou 

intervale. Neste campo devera constar toda a tabela de lanyamentos. 

Novamente se todas as colunas forem selecionadas nao havera problemas 

com a inser9ao de novos dados, porem o arquivo podera ficar extremamente 

grande. Para evitar que o arquivo ocupe muito espa9o e memoria no computador 

podera ser selecionado o intervale "Lanyamentos!$A$1 :$P$3", podendo este numero 

"3" ser substitufdo por qualquer outro numero conforme a necessidade, lembrando 

que, sempre que o numero de lan9amentos ultrapassar a sele9ao de dados, nao 

serao considerados . . 

Na caixa de dialogo que sera apresentada pelo Microsoft Excel® deverao ser 

arrastados os campos conforme necessidade para cada grafico. Seguem exemplos: 
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4.1.5.1 Grafico "Saldo de caixa por produto" 

Os procedimentos para elaborac;Bo do grafico sao os seguintes: 

1. Filtro de relat6rio: devera permanecer sem nenhum campo; 

2. Campos de Legenda: devera ser selecionado o campo periodo; 

3. Campos de Eixo: o Microsoft Excel® colocara o somat6rio de valores 

(D Valores} na area "Campos de Legenda" junto do campo 

"periodo" e sera precise move-lo para a area "Campo de 

Eixos(Categorias }". 

4. Valores: deverao ser selecionados os campos Estac;ao Tubo, 

Plataformas, Pontos de Onibus e Bancas de Jamal, que no exemplo do 

estudo sao as divisoes propostas. 

Na area "Valores", deverao ser selecionados cada urn dos campos para que 

possa ser alterada a func;Bo de contar para samar, clicando na seta do campo e 

selecionando a opc;Bo de "configurac;Bo do campo de valor". 0 Microsoft Excel® 

abrira uma nova janela para possibilitar a troca da func;ao para soma. 

Na celula B 1 ' selecione OS periodos que deseja e/ou desmarque OS que nao 

deseja que estejam no grafico. Exemplo: a linha utilizada apenas para que os 

relat6rios e graficos contenham sempre todos os lan~mentos, sera alimentada no 

grafico com a inscric;Bo "vazio", cujo periodo devera ser excluido. 

A figura 14 mostra como devera ser a distribuic;Bo dos campos nas areas, 

ap6s as definh;oes. 



!n conta 
AD.es.cri~e Conta 
lf]bata 
~Periodo 

[jvalor 
fEJDeS;tii~9 
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FIGURA 14 - LISTA DE CAMPOS DO MICROSOFT EXCEL® APOS A CONFIGURAQAO DO 

GRAFICO SALDO DE CAIXA POR PRODUTO 

FONTE: 0 Autor (2009) 

A seguir a figura 15 demonstra como sera a disposigao e apresentagao do 

grafico. 



Saldo de caixa por produto 
250000 

200000 ----------

150000 

100000 

50000 
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-100000 

-15 0000 ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

11 6/2009 II 7/2009 
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FIGURA 15 - GRAFICO DINAMICO DO SALDO DE CAIXA POR PRODUTO GERADO PELO 

MICROSOFT EXCEL® 

FONTE: 0 Autor (2009). 

4.1.5.2 Grafico "Evolucao do saldo de caixa" 

Os procedimentos para elaborac;ao do grafico sao os seguintes: 

1. Filtro de relat6rio: devera permanecer sem nenhum campo; 

2. Campos de Eixo : devera ser selecionado o campo perlodo; 

3. Campos de Legenda: o Microsoft Excel® colocara o somat6rio de 

valores (D Valores) automaticamente neste espaco; 

4. Valores: deverao ser selecionados os campos Estac;ao Tubo, 

Plataformas, Pontos de Onibus e Ban cas de Jornal, que no exemplo do 

estudo sao as divisoes propostas. 

Na area "Valores", deverao ser selecionados cada urn dos campos para que 

possa ser alterada a func;ao de contar para somar, clicando na seta do campo e 

selecionando a opc;ao de "configurac;ao do campo de valor". 0 Microsoft Excel® 
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abrira uma nova jane Ia para possibilitar a troca da fun9ao para soma. 

Na celula A2, selecione os perlodos que deseja e/ou desmarque os que nao 

deseja que estejam no grafico. Como citado no grafico anterior, a linha utilizada 

apenas para que os relat6rios e graficos contenham sempre todos os lan9amentos, 

sera alimentada no grafico com a inscri9ao "vazio", cujo periodo devera ser exclufdo. 

A figura 16 mostra como devera ser a distribui9ao dos campos nas areas, 

ap6s as defini9oes. 

fr]v'alc,:ir · 
· ffJDescrl~o 
IEfProduto ou Rate1o 

' [[:j;p·~gamento 

~ fsta.~~ Tuba 
· Pontos de ,Gri;jbiJS. 

I!] P1iltafot"mas 

FIGURA 15 - LISTA DE CAMPOS DO MICROSOFT EXCEL® APOS A CONFIGURACAO DO 

GRAFICO SALDO DE CAIXA POR PRODUTO 

FONTE: 0 Autor (2009) 
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Para melhor visualizavao, algumas altera96es sao recomendadas. Ao clicar 

sobre o grafico sera disponibilizada a aba design. Devera entao ser selecionada a 

op9ao "alterar tipo de grafico". Na jane Ia que aparecera selecione o tipo de grafico 

"linhas" e clique em Ok para que ocorra a altera9ao. 

A seguir, a figura 17 demonstra como sera a disposi9ao e apresenta9ao do 

grafico, ap6s as altera96es recomendadas. 

Evolu~ao do saldo de caixa 
150000 ----------------

-~/:~ 
+ --------·~----·-···-------------------------------------- -

100000 

50000 

0 -----~~-~~~~~~!!!!!!!!!'!~~~!!!!!!!!!!!!~~~~~~~~~~~-

~ ~ ~ ~ ~ & ~ ~ ~ ~ ~ ~ 

.::::::~:~~~~~ ~~~~ !__ 
-15 0000 -------------·-------------· 

- Soma de Esta<;ao Tuba - Soma de Pontos de onibus 

- Soma de Plataforrnas - Soma de Bancas de Jornal 

FIGURA 17 - GRAFICO DINAMICO DA EVOLU<;AO DO SALDO DE CAIXA GERADO PELO 

MICROSOFT EXCEL® 

FONTE: 0 Autor (2009). 
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5 CONSIDERACOES FINAlS 

A atual tecnologia da informa~o permite explorar os recursos e aptidoes de 

urn sistema de processamento de dados, auxiliando a empresa na obten~o de 

informa¢es. Nesse sentido o software Microsoft Excel® apresenta-se como uma 

boa ferramenta de processamento de planilhas. 

As ferramentas encontradas e a possibilidade de gerenciamento dos dados 

inseridos conforme as necessidades do usuario permitem urn aproveitamento e 

flexibilidade nos dados extraidos das planilhas. 

0 Fluxo de caixa pelo metodo direto pode ser extraido facilmente com o uso 

do Microsoft Excel®, atraves da funcionalidade chamada Tabela Dinamica, e traz 

para os envolvidos na tomada de decisao, informa¢es adequadas que permitam 

apoio a esta atividade. 

Se a planilha possuir, alem das informa¢es dos pagamentos e recebimentos 

realizados, as informa¢es dos pagamentos e recebimentos futuros, a aplica~o da 

funcionalidade Tabela Dinamica podera ser constantemente utilizada para compilar 

os dados de varias formas, subsidiando a tomada de decisao, sem alterar sua base 

de dados. 

Como uso da Tabela Dinamica poderao ser extraidas informa¢es referentes 

aos totais movimentados para cada produto, segmento ou mercado em urn periodo 

desejado, bern como, informa¢es referentes as necessidades futuras da empresa, 

como capta~o de recursos ou resgate de aplica¢es. Tambem e possivel a cria~o 

de graficos para compara~o dos dados. 

Sendo o Microsoft Excel® urn software disponivel em grande parte dos 

computadores, ele torna-se uma ferramenta ao alcance de muitos. 0 uso das 

planilhas eletronicas tern a capacidade de gerar urn leque de informa¢es bastante 

amplo, dependendo apenas de que os dados sejam inseridos nelas. 

De posse de uma planilha que contenha as informa~oes do caixa da empresa 

dividida por produto, segmento ou mercado e possivel identificar quais desses sejam 
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interessantes para a ernpresa quando analisados isoladarnente, e entao verificar os 

pontos fortes e a desenvolver para cada urn dos itens identificados. Entao assirn 

tornar decisoes quanto a estrategia da ernpresa para cada urn dos produtos, 

segrnentos ou rnercados. 
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APENDICE 

Apendice 1 - Relat6rio de Fluxo de Caixa pelo Metodo Direto comparando por 

exemplo, os produtos "Estacao Tubo" e "Piataformas": 
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ANEXO 

Anexo 1 - Compara~io entre os menus e fun~oes entre as versoes 2003 e 2007 

do Microsoft Excel®. 

Disponivel em: 

http://office.microsoft.com/pt-br/excei/HA 1 00860481 046.aspx 

Utilizar o guia de referencia de comando do Excel 2003 para Excel 2007 

disponibilizado pela Microsoft ajudara a encontrar as diferen~s entre estas duas 

versoes. 

http://office.microsoft.com/pt-br/excei/HA 101491511 046.aspx 

lntroduzindo a nova interface 

No Office Excel2007, a nova Interface de usuario Office Fluent substitui menus, barras de ferramentas e a 

maioria dos paineis de tarefas das versaes anteriores do Excel por urn unico mecanismo simples e facil de 

explorar. A Interface de usuario Office Fluent foi projetada para ajudar voce a ser mais produtivo no Excel, 

encontrar mais facilmente os recursos adequados para diversas tarefas, descobrir novas funcionalidades e ser 

mais eficiente. 

Este artigo foi criado para usuarios experientes do Excel 2003 - equipe de suporte tecnico, profissionais de Tl e 

outros usuarios que ja conhec;am bern a interface do Excel 2003 - que desejem encontrar comandos 

conhecidos rapidamente no Office Excel 2007. 

Interface de usuario Office Fluent 

A principal substitui98o para menus e barras de ferramentas no Office Excel 2007 e a Faixa de Opl,t(ies, urn 

componente da Interface de usuario Office Fluent. Projetada para facilitar a navega98o, a Faixa de Op~oes 

consiste em guias que sao organizadas em tomo de cenarios ou objetos especificos. Os controles em cada guia 

sao organizados mais detalhadamente em diversos grupos. A Faixa de Op¢es pode hospedar conteudo mais 

detalhado do que os menus e as barras de ferramentas, incluindo conteudo de botoes, galerias e caixas de 

dialogo. 
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1· As guias sao projetadas para serem orientadas a tarefas. 

2 Os grupos dentro de cada guia dividem uma tarefa em subtarefas. 

3 Os botoes de comando em cada grupo executam um comando ou exibem um menu de comandos. 

As guias que somente sao exibidas quando voce necessita delas 

Alem do conjunto de guias padrao que voce vena Faixa de Opc;:oes da Office Fluent sempre que inicia o Office 

Excel2007, existem dois outros tipos de guias, que sao exibidas na interface somente quando sao uteis para o 

tipo de tarefa que voce esta realizando no momenta. 

Ferramentas contextuais As ferramentas contextuais perm item que voce trabalhe com um objeto que e 

selecionado em uma pagina, como uma tabela, imagem ou desenho. Quando voce clica no objeto, o conjunto 

pertinente de ferramentas contextuais e exibido em uma cor de destaque ao lado das guias padrao. 

1 Selecione um item em seu documento. 
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2 0 nome das ferramentas contextuais aplicaveis e exibido em uma cor de destaque, e as guias contextuais sao 

exibidas ao lado do conjunto de guias padrao. 

3 As guias contextuais fornecem controles para trabalhar com o item selecionado. 

Guias de programa As guias de programa substituem o conjunto de guias padrao quando voce alterna para 

certos modos de criagao ou modos de exibigao, incluindo Visualizar lmpressao. 

Menus, barras de ferramentas e outros elementos conhecidos 

Alem das guias, grupos e comandos, o Office Excel 2007 usa outros elementos que tambem fornecem caminhos 

para a realizac;ao de suas tarefas. Os elementos a seguir sao mais parecidos com os menus e com as barras de 

ferramentas do que aqueles com os quais voce esta familiarizado das vers6es anteriores do Excel. A Pasta de 

trabalho de mapeamento da faixa de opg6es do Excel direciona voce para uma pasta de trabalho que contem 

todos os elementos mapeados. 

Botao do Microsoft Office 'i~) Esse batao se encontra no canto esquerdo superior da janela do Excel e abre 

o menu mostrado aqui. 
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~vo 

~; abrir 

. bl 5.alvar 

Salvar .. c.omo 

Im.crimir .. 

Pr.eparar .. 

Lil En::Liar .. 

~~~ Publicar .. 
--~--v --~~- ........... - -~-----~--~-,--........... ,~~ 

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido A Barra de Ferramentas de Acesso Rapido se encontra por padrao 

na parte superior da janela do Excel e fornece acesso rapido a ferramentas que voce usa com mais frequencia. 

Voce pode personalizar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido, adicionando comandos nela. 

lnicializadores de Caixa de Dialogo lnicializadores de Caixa de Dialogo sao pequenos !cones que sao 

exibidos em alguns grupos. Clicar em um lnicializador de Caixa de Dialogo abre uma caixa de dialogo ou paine! 

de tarefas relacionado, fomecendo mais opc;6es relacionadas a esse grupo. 
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~l Parte superior da pagina 

Adicionando comandos na Barra de Ferramentas de 

Acesso Rapido 

Como indicado nas tabelas no fim deste artigo, alguns comandos do Excel 2003 somente estao disponfveis no 

Office Excel 2007 na lista de todos os comandos na caixa de dialogo Op~oes do Excel. Para usar esses 

comandos no Office Excel2007, voce primeiramente os adiciona na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido, da 

seguinte forma: 

1. Clique no Botao do Microsoft Office e, em seguida, clique em Op~oes do Excel . 

2. Na lista a esquerda, clique em Personaliza~ao. 

3. Na caixa de lista drop-down Escolher comandos em, clique em Todos os comandos. 
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4. Na caixa Personalizar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido, selecione Para todos os 

documentos (padrao) ou um documento especffico. 

5. Clique no comando que deseja adicionar e, em seguida, clique em Adicionar. 

Repita para cada comando que voce deseja adicionar. 

6. Clique nos bot6es de diregao Mover para Cima e Mover para Baixo para organizar os comandos 

na ordem em que voce deseja que eles sejam exibidos na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido. 

7. Clique em OK. 
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Excel: Tabela Dinamica 

Leal do Excel 2003 Local do Excel 2007 

Tabela Dinamlca 1 Formatar Relat6rio 

Tabela Dinamica 1 Assistente de Tabela 
Dina mica 

Tabela dinamica 1 Atualizar Dados 

Tabela Dinamica 1 Ocultar Dimensao 

T abela Dinamica 1 Selecionar 1 Dados 

Tabela Dinamlca 1 Selecionar 1 Tabela 
lnteira 

T abela dinamica 1 Agrupar e mostrar 
detalhes 1 Ocultar detalhe 

T abela dinamica 1 Agrupar e mostrar 
detalhes 1 Agrupar 

Tabela dinamica 1 F6rmulas 1 Campo 
calculado 

Tabela dinamica 1 Formulas 1 Ordem de 
resolu~o 

T abela dinamica 1 Ordem 1 Mover para o 
inicio 

T abela Dinamica 1 Ordem 1 Mover para 
Baixo 

> Ferramentas de Tabela Dinamica 1 Design 1 Estilos de Tabela 
Dinamica 

> Botao Office 1 0~6es do Ex cell Personaliz.ar 1 T odos os 
Comandos 1 Assistente de Tabela Dinamica e Grafico Dinamico 

> Ferramentas de Tabela Dinamica 1 Op¢es 1 Dados 1 Atualizar 

> Menu de Contexto Linha/Coluna 1 Excluir 

> Ferramentas de Tabela Dinamica I Op¢es 1 Ar;Oes I Selecionar 1 
Dados 

> Ferramentas de Tabela Dinamica 1 OP¢es 1 A<;Oes 1 Selecionar 1 
T abela inteira 

> Ferramentas de Tabela Dinamica 1 Op¢es 1 Campo Ativo 1 
Recolher Campo lnteiro 

> Ferramentas de Tabela Dinamica 1 Op¢es 1 Agrupar 1 Agrupar 
Se~o 

> Ferramentas de Tabela Dinamica 1 Op{:Oes I Ferramentas I 
F6rmulas 1 Campo calculado 

> Ferramentas de Tabela Dinamica 1 Op{:Oes 1 Ferramentas 1 
Formulas 1 Ordem de resolu~o 

> Menu de clique como botao direito Gelula da Tabela Dinamica 1 
Mover 1 Mover para o lnicio 

> Menu de clique com o botao direito Celula da T abela Dinamica 1 
Mover 1 Mover para Baixo 
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Excel: Tabela Dinamica 
Local do Excel 2003 Local do Excel 2007 

Tabela dinamica 1 Ordem 1 Mover para 
col una 

Tabela Dinamica 1 Subtotals 

T a bela dinamica 1 Campos de propriedade 

T abela dinamica 1 Mostrar paginas 

Grafico din~mico 1 F6rrnulas 1 Campo 
calculado 

Grafico dinamico 1 F6rrnulas 1 Ordem de 
resolu~o 

Grafico Dinamico 1 Remover Campo 

Assistente de Grafico 

Mostrar detalhe 

Configura¢es de campo 

Relat6rio de tabela e gn!lfico dinamicos 

> Menu de clique como botl:io direito Celula da Tabela Dinamica 1 
Mover 1 Mover para Colunas 

> Ferramentas de Tabela Dinamica 1 Design 1 Layout 1 Subtotais 

> Ferramentas de Tabela Dinamica 1 Op?6es 1 Ferramentas 1 

Ferramentas OLAP 1 Campos de propnedade 

> Ferramentas de Tabela Dinamica 1 Op¢es 1 Tabela Dinamica 1 
Op¢es 1 Mostrar Paginas do Filtro de Relat6rio 

> Ferramentas de Tabela Dinamica I Op¢es I Ferramentas 1 

F6rmulas 1 Campo calculado 

> Ferramentas de Tabela Dinamica I Op¢es I Ferramentas I 
F6rmulas 1 Ordem de resolu~o 

Clique em Grafico Dinamico e, em seguida, na Lista de Campos 
> de T abela Dinamica, desmarque qualquer caixa de sele~o de 

Botao Office 1 Op¢es do Excel I Personalizar 1 T odos os 
> Comandos 1 Assistente de Tabela Dinamica e Grafico Dinamico 

> Ferramentas de Tabela Dinamica I Op¢es I Campo Ativo I 
Expandir Campo lnteiro 

> Ferramentas de Tabela Dinamica I Op¢es I Campo Ativo I 
Configura¢es do Campo 

Botao Office 1 Op¢es do Excel I Personalizar I T odos os 
> Comandos 1 Assistente de Tabela Dinamica e Grafico Dinamico 
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Excel: Tabela Dinamica 
Local do Excel 2003 Local do Excel 2007 

Atualizar tudo 

Gerar lnfoDadosTabelaDinamica 

Campos de propriedade 

Classificare 10 P~!l'eiros ,: 

OLAP off-line 

> Ferramentas de Tabela Dinamica I Analisar 1 Dados I Opy{>es 1 
Atualizar Tudo 

> Ferrame~1tas ~ Tabelc3'oin§mica 1 0~ 1 Tabela Dina mica 1 
< OP90es 1 Gerar lnfo9~~Tab~I9Dinalllica 

> Ferramentas de Tabela Dinamica 1 Op¢es 1 Ferramentas 1 

Ferramentas OLAP 1 Campos de propriedade 

> Ferramentas de Tabela Qi~miCa t OW>es 1 Classificar 
··::.:. : .... ·-:... . - ... 

> Ferramentas de Tabela Dinamica 1 Op~fOes 1 Ferramentas 1 
Ferramentas OLAP 1 OLAP Offline 
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