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Seu salario termina antes do fim do més? Vocé tem
conseguido pagar todas as suas contas? Entao estd na hora
de saber um pouco mais sobre planejamento financeiro.
Somente com um detalhado e cuidadoso planejamento de
seus gastos, vocé podera organizar suas despesas, ter o
controle do seu dinheiro e, quem sabe ainda, formar uma
poupanca.

A presente cartilha visa orientar e ajudar os servi-
dores a mudarem posturas e atitudes diante de questdes
financeiras, estimulando-os a ver o dinheiro como um ins-
trumento que pode ajudar a melhorar a qualidade de vida
de sua familia, desde que bem administrado e utilizado de
maneira correta.

Quando o individuo aprende a cuidar, valorizar e
aproveitar melhor o seu dinheiro, ndo comprometendo
seu orcamento acima da sua capacidade, aprende, tam-
bém, a viver melhor.

Nunca deixe de sonhar, mas o sonho ndo pode vi-
rar pesadelo.
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QUAL O VALOR DO
DINHEIRO PRA VOCE ?

Em algum momento vocé parou para pensar como as suas
decisOes financeiras atuais afetam o seu futuro?

Vocé ja mediu e avaliou se o seu dinheiro é capaz de aten-
der aos sonhos de sua familia?

Seus familiares conhecem o limite de sua renda?

Vocé é o unico responsdvel pelo destino do seu dinheiro. Co-
nheca suas prioridades, sua capacidade financeira, suas limi-
tacbes; defina seus objetivos e sua maneira de agir.

Definir seus objetivos de vida,
sonhos e expectativas no curto
e longo prazo pode auxiliar

a priorizar a aplicacao de
recursos e evitar o desperdicio
de esforcos e recursos.
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O orcamento é importante para definir suas prioridades
atuais e futuras; estabelecer o limite de seu dinheiro; iden-
tificar os gastos fixos; diagnosticar se vocé gasta mais do
que ganha e o que pode ser feito para equilibrar as recei-
tas e as despesas. A base para otimizar o uso de seus re-
cursos financeiros esta no orcamento.

Ele ajuda a entender quanto dinheiro vocé tem, para onde
ele vai e como planejar gastos futuros. Ele converte seus
planos e objetivos em valores que vao entrar ou sair de
seu bolso.

A adocao dessa ferramenta, mesmo por quem esta com as
finangas em ordem, ajuda a descobrir problemas no fluxo
financeiro ou alternativas para melhorar ainda mais a situ-
agao.

A elaboragdao de um orcamento pessoal é muito simples e
flexivel, e torna-se um exercicio prazeroso e gratificante,
na medida em que os esforcos no planejamento e controle
comecam a gerar economias que o0 ajudarado a atingir suas
metas pessoais. Vai gastar tempo? Vai, mas vale a pena.



EQUILIBRANDO DESPESAS
E RECEITAS

Para gastar menos do que se ganha, é importante estar
disposto a assumir esse compromisso. Afinal, isso exigira
alguns sacrificios, muita disciplina, mudancas de compor-
tamento e o envolvimento dos familiares.

A seguir veremos como criar uma breve tabela orcamenta-
ria, seguindo alguns passos:

1. Registre todas as suas receitas financeiras (dinheiro
que vocé recebe durante o més, salario, pensdes, rendi-
mentos e aluguéis).
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RECEITA

SALARIO

RENDIMENTOS

OUTRAS RENDAS

e Liste todas as despesas fixas, semifixas e varidveis que
se tém durante o més. Toda despesa deve ser anotada
para que se garanta um melhor controle dos gastos.

- Fixas: despesas que ocorrem todos 0os meses e com 0
mesmo valor por um periodo determinado.

Ex: prestacao de imdvel; aluguel; condominio; escola dos
filhos; etc.

- Semifixas: aquelas que vocé paga todos os meses, mas
que podem ter valores variados como supermercado; te-
lefone; energia elétrica; gas; agua; etc.

- Varidveis: todos os gastos que ndo ocorrem necessaria-

mente todo més, tais como roupas; calcados; viagens; res-
taurantes; cinemas; salao de beleza; etc.

1



DESPESAS

(apresentacdo hipotética e em ordem alfabética, sem clas-
sificacdo por ordem de prioridade)

Previsao (R$) Realizacdo (R$)

Academia
Aluguel
Condominio
Cursos
Diarista
Empregada doméstica

Mensalidade Escolar

Mensalidade do plano
de saude

Prestacao de imdvel

Previdéncia privada

Prestacdo do carro
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L ek | meieto @
DESPESAS SEMIFIXAS |

Acougue

Agua

Assinatura da internet
Assinatura de jornais
Combustivel
Energia elétrica
Feira de frutas/verduras
Gas
Prestagoes diversas

Supermercado

Telefone

Bares, restaurantes

Cafezinho

Doacbes
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Empréstimos
Farmacia

Presentes

Roupas, calcados

Saldao de beleza

Seguros

RECEITAS - DESPESAS = SALDO

e Tanto nas receitas como nas despesas devem ser regis-
trados os valores previstos e os que sao efetivados na
pratica. Essa diferenca pode comprometer o cumpri-
mento do or¢amento.

e ApOs ainsercao de todos os elementos do or¢amento
na planilha acima, devemos agrupa-los em, pelo menos,
sete grupos distintos, procurando manter os custos de
cada um nos padrdes maximos expostos a seguir:

Cartilha de Orientacdo Financeira
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QUADRO GERAL

Alimentacao 25%
Saude e Higiene 15%
Transportes 12%
Educacao 8%
Lazer 5%
Diversos 5%

e Vale sempre lembrar: esses sao os padrdes maximos de
despesa! NOs nao tocamos em um assunto importante
- a formacdo de um capital. Para que possamos reali-
zar nossos desejos materiais (carro novo, casa propria,
aquela viagem dos sonhos), é recomendével uma eco-
nomia da ordem de 20% do saldrio liquido. Esse dinheiro
pode ser investido em varios tipos de aplica¢des — pou-
panca, titulos publicos, mercado de capitais — para que
se possa protegé-lo da inflacao e, a partir dai, financiar
nossos sonhos.
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OS DEZ MANDAMENTOS DE
UM ORCAMENTO EQUILIBRADO

Cartilha de Orientacdo Financeira
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S
1. Planeje seus gastos para conhecer seus limites de con-
sumo.

2. Envolva toda a familia no planejamento do orcamento.

3. Controle seus impulsos de consumo.
4. Tenha um padrao de acordo com suas posses.

5. Ndo pague juros maiores do que os que recebe de seus
investimentos. Informe-se bem antes de agir.

6. Poupe para garantir aquisicdes futuras.

7. Resista a tentacao de gastar a poupanca com supérflu-
0s.

8. Tenha em mente que o gasto com pequenos valores po-
dem fazer uma grande diferenca em suas despesas.

9. Jamais despreze uma boa negociacao de precos, des-
contos ou formas de pagamento.

10. Faltou? Revise novamente. Sobrou? Aplique!

LEMBRE-SE: O caminho para o sucesso financeiro muitas
vezes requer uma postura ativa e bem informada. Deve-se
entender, mesmo que basicamente, a influéncia de juros,
rendimentos, direitos e deveres, pois sdo informacgbes que o
ajudardo a tomar as decisGes corretas.
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Os cartdes de crédito, lideres em desequilibrar o or¢a-
mento, sao cada vez mais aceitos pelos estabelecimen-
tos comerciais. S3o praticos, rapidos e seguros, mas pro-
porcionam uma ilusao dos gastos, pois a divida é apenas
transferida para o més seguinte, criando um “efeito em
cascata”.

Cartilha de Orientacdo Financeira
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Cinco dicas ao adquirir um cartao:

1. Escolha uma data de vencimento do cartdo préxima de
seu dia de recebimento, para facilitar o planejamento da
poupanca.

2. Sevocé planeja gastar muito no cartao, prefira aqueles
que oferecam bénus, como milhagens ou descontos.

3. Concentre suas compras em um Unico cartdo para ad-
quirir mais vantagens e aumentar o controle. Guarde todos
os comprovantes de pagamentos realizados para, poste-
riormente, incluir esses valores na planilha financeira.

4. Barganhe com a administradora as taxas de anuida-
des, principalmente se seu cartdo nao possui programas
de bénus ou milhagens.

5. Para quem viaja muito ao exterior, prefira bandeiras
que sdo aceitas com maior frequéncia nos destinos mais
comuns.
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Cinco dicas ao adquirir um cartao:

1. Jamais entre no crédito rotativo ou pagamento mini-
mo. Na falta de dinheiro para pagar, faca um empréstimo
pessoal: os juros sao menores do que os cobrados pelas
operadoras de cartdes.

2. Cuidado com as compras parceladas no cartdo: muitas
lojas embutem juros nas parcelas sem avisar ao consumi-
dor. Verifique se o lojista estd assumindo os juros da ope-
racao.

3. Consulte o saldo de seu cartdo ao menos a cada dez
dias, para ndo levar sustos no dia do recebimento da fatu-
ra.

4 . Nas compras pela Internet, certifique-se de que o site é
seguro e a empresa € idonea. Ndo compre com empresas
desconhecidas.

5. Jamais use o cartdo de crédito para efetuar saques em
dinheiro. Para valores baixos, os juros e a tarifa podem sair
mais caros que o proprio valor sacado.

Cartilha de Orientacdo Financeira
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VIRANDO O JOGO:
COMO SAIR DO VERMELHO

1. Esforce-se para fazer compras a vista. Resista ao ime-
diatismo e s6 compre depois que tiver todo o dinheiro.

2. Evite consumir mais do que realmente necessita.
De preferéncia, ndo gaste com coisas desnecessdrias e
supérfluas.

Cartilha de Orientacdo Financeira
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3. Elabore um plano de enxugamento de gastos para que
a divida seja amortizada de uma vez. Pagar aos poucos é
menos eficaz, pois os juros voltam a aumentar rapidamen-
te a conta que vocé ja pagou;

4. Divida seu plano de ajuste com a familia. E importan-
te que todos estejam engajados, para que haja maior co-
-motivacao. Quanto mais intenso for o corte de gastos e
menor o tempo necessario para isso, menores serao 0s
desgastes no relacionamento familiar;

5. Use todos os tipos de poupanca que vocé tem. N&o
adianta estar com investimentos e perder mais com os ju-
ros da divida. O mesmo vale para bens como terrenos e
imoveis a espera de valorizacao;

6. Evite as atividades de lazer que tenham custo. Apren-
da a valorizar as coisas preciosas da vida que ndo custam
nada, como um passeio ao ar livre ou uma reunidao com
amigos ou com a familia.

/ « Procure renegociar suas dividas: as empresas, como
possuem interesse no recebimento, costumam facilitar a
renegociacao dos débitos.

8. Tente substituir dividas com juros mais altos por outras
a juros mais acessiveis, ainda que para isso se torne neces-
sario a realizacdo de um empréstimo.
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CUIDADOS AO
TOMAR UM EMPRESTIMO

Lembre-se que esse tipo de operacao representa uma
divida que podera afetar a administracao futura da ren-
da pessoal e familiar, em razao do comprometimento
mensal de sua remunera¢do ou proventos com o paga-
mento do empréstimo.

Compare as taxas de juros que estao sendo pratica-
das pelas diversas instituicdes financeiras, observando
sempre 0 menor prazo possivel para pagamento. Lem-
bre-se que quanto maior a taxa efetiva e, principalmen-
te, o prazo, maior sera a divida final a ser quitada.

Analise as op¢des e faca simula¢des para calcular juros
de acordo com as quantidades de parcelas e analisar
qual a alternativa mais vidvel para o seu caso.

Nao adianta escolher somente os menores juros, mas é

preciso saber quanto podera pagar mensalmente para
nao atrasar o pagamento das demais despesas fixas.
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Leia atentamente o contrato e todas as clausulas re-
ferentes aos juros, datas de pagamentos, atrasos e
antecipacOes de parcelas, se este inclui a compra de
um servico adicional, entre outras informacdes impor-
tantes. Quando assumir uma divida, saiba de todos os
procedimentos para pagamento e exija-0os por escrito
(o contrato). Ndo forneca a sua margem consignavel a
terceiros.

N3o aceite a intermediacao de pessoas com promessas
de acelerar o crédito. O empréstimo deve ser negocia-
do pessoalmente, de preferéncia na sede da instituicao
financeira.

N&o assuma dividas em beneficio de terceiro; a respon-
sabilidade do pagamento sempre sera sua.

Nao forneca seus dados por telefone ou pela Internet.
Tome cuidado com as correspondéncias que oferecem
dinheiro facil. Nao receba “representantes” em sua
residéncia. Esses procedimentos podem abrir brechas
para possiveis fraudes.

Sé pegue um empréstimo para pagar outra divida se os
juros forem menores.
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Os investimentos sao a porta de entrada para a concre-
tizacao das nossas conquistas materiais: um carro novo,
a casa propria, uma festa de casamento ou uma grande
viagem.

Para isso, temos que conhecer os principais tipos de apli-
cagOes existentes no mercado, bem como seus diferentes
perfis e rendimentos, que sao:

Fundos de Renda Fixa (Poupanca, CDB e DI)
Titulos Publicos (Tesouro Direto)

Mercado de Capitais (Bolsa de Valores)

Segundo SILVESTRE (2011), imaginando um aplicador que
tenha se planejado para destinar R$ 1 mil mensais a boas
aplicacdes financeiras durante dez anos, ou 120 meses, na
poupanca, com 0,10% de rentabilidade liquida real mensal
(ja descontados a inflacdo, taxas de administracdo e o IR),
ele acumulara R$ 127,5 mil (corrigidos para valores da épo-
ca), com ganho de R$ 7,5 mil sobre os R$ 120 mil poupados.
Redirecionando os R$ 1 mil mensais aos titulos publicos do
Tesouro Direto, com 0,30% de rentabilidade real projetada
ao més, o aplicador chegara a provaveis R$ 144 mil, com
ganho real acumulado de R$ 24 mil, o que ja da mais de 3,2
vezes 0 ganho acumulado na caderneta.
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Agora, amesma mensalidade de R$ 1 mil aplicada em ac¢bes
de boas empresas brasileiras, com rentabilidade real de
0,60% ao més, resultarao em provaveis R$ 175 mil, com ga-
nho real acumulado de R$ 55 mil. Isso da 7,3 vezes o acu-
mulado na poupanca em idéntico periodo, e mais que o
dobro do Tesouro Direto!

Investimento Rendimento Rendimento Rendimento
Total (120 meses) Poupanga Tesouro Direto Bolsa de Valores
R$ 120.000 Rs$ 7.500 Rs 24.000 R$ 75.000

Cartilha de Orientacdo Financeira
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LINKS UTEIS:

http://dinheirama.com/

http://www.valor.com.br/

http://www.ibcpf.org.br/
http://seufuturofinanceiro.blogspot.com.br/
http://exame.abril.com.br/rede-de-blogs/voce-e-o-dinhei-
ro/

http://www.betoveiga.com/log/
http://www.bmfbovespa.com.br/pt-br/intros/intro-corre-
toras.aspx?idioma=pt-br
http://www.maisdinheiro.com.br/
http://www.minhaseconomias.com.br/
http://amigorico.org/site/
http://www.maisativos.com.br/site/
http://www.educacaofinanceira.com.br/
http://www.portaldoinvestidor.gov.br/
https://[www.tesouro.fazenda.gov.br/tesouro-direto
http://exame.abril.com.br/seu-dinheiro/noticias/os-livros
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