
MANUAL VISUAL

Organização
Financeira Rural
Aprenda no celular, passo a passo, usando o Google Planilhas.

1
LINGUAGEM SIMPLES
Pouco texto e ações diretas.

2
PRINTS PRÁTICOS
Telas da própria planilha.

3
CAMPOS PROTEGIDOS
Fórmulas bloqueadas no Excel. 4

FEITO PARA CELULAR
Google Planilhas como caminho
principal.

Campo Digital | EEMPC Francisco Araújo Barros

Ceará Científico 2026
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PASSO 0

O caminho completo
Siga esta ordem. Não é preciso fazer curso nem conhecer fórmulas.

1
Instalar
Baixe o Google Planilhas.

2
Baixar
Pegue o arquivo no portal.

3
Abrir
Abra o .xlsx no aplicativo.

4
Preencher
Digite somente nos campos amarelos.

5
Conferir
Veja o Painel e os gráficos.

6
Guardar
Salve uma cópia todo mês.

Antes de começar
Tenha uma conta Google e espaço livre no celular. Não coloque CPF, senha bancária,
número de conta ou dados que identifiquem a família.
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PASSO 1

Instalar o Google Planilhas
No Android, use a Play Store. No iPhone, use a App Store.

Confira o aplicativo
Instale o aplicativo oficial do Google. O nome é Google Planilhas. Depois, abra o aplicativo
e entre com sua conta Google.
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PASSO 2

Baixar a planilha no portal
Use o navegador do celular, como Chrome, e abra a página da pesquisa.

Espere o download
O arquivo termina com .xlsx. Não feche o navegador antes do download terminar.
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PASSO 3

Abrir e guardar uma cópia
Abra o arquivo baixado com o aplicativo Google Planilhas.

Guarde o original vazio
Faça uma cópia antes de preencher. Use um nome simples, como Organizacao Financeira
Familia 2026. Não use CPF no nome.
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PASSO 4

Entender cores e abas
A cor mostra o que você pode ou não pode mudar.

A
M
A
R
E
L
O

VOCÊ PREENCHE
Toque e digite a informação.

A
Z
U
L

A PLANILHA CALCULA
Não apague nem escreva por cima.

V
E
R
D
E

ORIENTAÇÃO
Leia os títulos e avisos.

A
B
A
S

PARTE DE BAIXO
Deslize para encontrar cada página.

Regra principal
Se a célula não estiver amarela, não altere. Isso evita erros nos cálculos.
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PASSO 5

Preencher pelo celular
Para escrever, toque duas vezes na célula amarela.

Se o teclado cobrir a tela
Gire o celular de lado ou feche o teclado depois de confirmar o valor. Use dois dedos para
aumentar e diminuir a tela.
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PASSO 6

Registrar dinheiro que entrou ou saiu
Na aba Lançamentos, use uma linha para cada venda, gasto ou valor guardado.

1
Escolha o movimento
Receita, Despesa ou Reserva. 2

Escolha a categoria
Venda, sementes, água, energia,
transporte e outras.

3
Informe quantidade
Para um gasto único, digite 1.

4
Informe o valor
A planilha calcula o total sozinha.

Exemplo simples
Venda de 10 sacas de milho por R$ 90 cada: Movimento = Receita; Quantidade = 10;
Unidade = saca; Valor unitário = 90.
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PASSO 7

Registrar a safra e o clima
Na aba Safra e clima, compare o que esperava produzir com o que conseguiu produzir.

1
Planejado
Preencha área e produção esperada.

2
Realizado
Digite a produção conseguida.

3
Perda
Informe a quantidade perdida. 4

Impacto
Escolha seca, chuva, calor, pragas ou
outro.

Use o mesmo nome
Milho deve estar escrito do mesmo jeito nas abas Lançamentos e Safra e clima. Assim a
receita e o custo aparecem corretamente.
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PASSO 8

Ler o Painel e os gráficos
O Painel mostra quanto entrou, quanto saiu, o saldo e o valor guardado.

M
Ê
S

ESCOLHA DE 1 A 12
Janeiro é 1. Dezembro é 12.

G
R
Á
FI
C
O
S

ATUALIZAÇÃO AUTOMÁTICA
Eles aparecem quando existem dados.

Gráfico vazio não é erro
A planilha começa sem valores inventados. Depois dos lançamentos, os gráficos passam a
mostrar seus dados.
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PASSO 9

Criar reserva e meta
Na aba Metas e reserva, planeje dinheiro para períodos difíceis e para uma compra importante.

R
E
S
E
R
V
A

MESES DE PROTEÇÃO
Digite quantos meses deseja cobrir.

M
E
T
A

OBJETIVO CONCRETO
Exemplo: sementes, bomba ou
ferramenta.

Como registrar o valor guardado
Na aba Lançamentos, escolha Movimento = Reserva. Depois escolha Reserva de
emergência ou Meta na categoria.
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PASSO 10

Proteção, cópia e ajuda
A planilha foi protegida para reduzir erros, mas ainda precisa de cuidado.

X
L
S
X

CÉLULAS PROTEGIDAS
Fórmulas e campos críticos estão
bloqueados. Só os campos de
preenchimento ficam livres.

G
O
O
G
L
E

PROTEÇÃO DA PLANILHA
A equipe responsável configura quais
células o usuário pode alterar.

Por que alguns campos estão bloqueados?
Para evitar que uma fórmula seja apagada ou modificada sem querer. Isso mantém os
cálculos, o Painel e os gráficos funcionando corretamente.

C
Ó
PI
A

FAÇA UMA CÓPIA TODO MÊS
Use Fazer uma cópia e coloque o mês
no nome.

E
R
R
O

VOLTE AO ORIGINAL
Não tente consertar fórmula pelo
celular.

Preencha somente os campos amarelos
Se uma célula estiver bloqueada, não é preciso desbloquear. Procure o campo amarelo
indicado para aquela informação.

Fontes de orientação: Ajuda oficial do Google Planilhas para Android e páginas do Portal Campo Digital. Material educativo; não
substitui orientação contábil ou técnica.
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