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MENSAGEM DA ORGANIZADORA

Organizar as financas pessoais de forma simples e eficaz é
uma tarefa que exige dedicacdo e planejamento. E o planejamento
financeiro engloba entender a realidade atual e projetar um futuro.

Parece uma tarefa facil?

E uma tarefa que exige disciplina e é extremamente
necessaria, por isso, este guia disponibilizara maneiras para
organizar o seu planejamento e o controle das finangas pessoais.
Vocé encontrara neste guia: reflexdes, sugestdes de ferramentas e de

analises para as decisdes que voCcé precisara tomar.

Para auxiliar sobre a realidade atual, no capitulo 1 vocé
compreendera a utilizacdo do dinheiro em relagdo as necessidades
bésicas do ser humano. VVocé também tera a oportunidade de fazer o
levantamento de suas necessidades e desejos. Vocé sabe

literalmente quais s@o suas necessidades atuais?

Ja no capitulo 2, com a lista de suas necessidades, vocé
definird um futuro a ser almejado. Esta € a sugestdo inicial para que
vocé adquira um habito virtuoso de conquistar seus objetivos, e ter a
satisfacdo de transformar um sonho em realidade. Qual € o seu

objetivo futuro?




O prazer de conquistar um sonho exige ter recursos
financeiros, por isso este guia traz sugestdo para o0 seu controle
orcamentario. Vocé encontrara definicdes e exemplos de termos
como despesas fixas e variaveis, para que VOCE possa priorizar suas
acOes. E com os gastos anotados vocé fara a analise dos dados que

compﬁem 0 Seu orcamento.

O mais importante na fase de controlar é que possua os dados
e informagbes em méaos para fazer a analise: Seus recursos
financeiros cobrem todos os gastos? O que faz com seu o saldo ao

final do més? VVocé deseja chegar ao equilibrio financeiro?

As ferramentas sugeridas para o alcance de objetivos e metas
foram selecionadas para auxiliar em sua organizacdo financeira.
Estas foram escolhidas entre conceitos e conhecimentos abordados
nas diferentes disciplinas do curso de Gestdo Publica e estardo
destacadas ao longo do guia, como lembretes, para que possa
verificar que a utilizamos de forma anadloga. O uso de tais
ferramentas poderdo trazer beneficios e melhorias para a sua

qualidade de vida.

E importante compreender que Educacdo Financeira é um
tema de relevancia para a sociedade, principalmente no atual
contexto em que vivemos, em funcdo da pandemia da Covid-19. Ou
seja, é necessario que haja reflexdo sobre o consumo e gastos,

repensando velhos habitos e adotando outros novos, conforme



Kruger et.al. (2021) para que possa conquistar um equilibrio

financeiro.

E este material anseia por colaborar com a conquista do
equilibrio financeiro das pessoas. Sabe-se que € um processo de

longo prazo como citado pelo Banco do Brasil:

Estamos a disposicédo para dirimir as davidas.
<clique aqui> para encaminhar a sua mensagem.



https://api.whatsapp.com/send?phone=5565996073030&text=Este%20link%20%C3%A9%20do%20Guia%20de%20finan%C3%A7as%20Pessoais

Capitulol: Qual a relacdo entre as necessidades
Individuais e o dinheiro?

Neste capitulo serd apresentada uma maneira de analisar sua realidade financeira
atual, através do entendimento das necessidades humanas e compreensao da sua relacao

com o dinheiro.

Para comecgar nosso percurso, vamos a algumas perguntas: Quantas vezes vocé
desejou e ndo péde comprar um alimento, um mdvel ou uma roupa por falta de dinheiro?

Como vocé se sentiu? A sensacdo te incomodou?

Vocé esta no rol de pessoas que tem que pagar varios boletos, parcelas, contas, e
isso estdao gerando um desconforto? Isso te preocupa? Todo més vocé precisa encontrar

formas de quitar a divida do més?

Essas situacdes sdao problemas recorrentes nas vidas das pessoas. Mas tenha
calma, se estas situacdes refletem ou se aproximam de sua realidade atual e vocé deseja

muda-la, faco um convite, continue lendo este material.

Quero mostrar a vocé que problemas financeiros, como a falta de dinheiro, ou o
gasto acima do que recebe, sdo situacdes vivenciadas por muitas pessoas. E o modo

como utiliza o seu dinheiro é um habito que pode ser modificado.

Nesse processo de mudanga, vocé poderia comecar refletindo sobre a questao:
“Para que serve o dinheiro?”, essa pergunta tem muitas respostas. Essa questao foi
citada pelo palestrante William Pereira durante a live: Educacdo Financeira, realizada em
10/05/2021 (Magalhdes 2021), para os discentes do curso de Gestdo Publica. E para
respondé-la, é preciso compreender que todos os individuos s3ao movidos por

necessidades e desejos:

“necessidade como tudo aquilo de que precisamos independentemente
de nossos anseios indispensaveis”

“.. 0s desejos podem ser definidos como tudo aquilo que queremos

possuir ou usufruir, sendo essas coisas necessarias ou nao”. (BANCO CENTRAL,
2013, p.16).



Diante desses conceitos, é preciso compreender que o dinheiro, também
chamado de recurso financeiro, serd necessario para atender necessidades e desejos.
Para cada individuo ou familia, em determinada situacdo havera uma necessidade
diferente. Ou seja, hoje a realidade atual para vocé pode ser a necessidade de comprar a
casa propria, para outra pessoa pode ser a compra adequada de alimentos para a familia.

E assim, essas necessidades podem ser modificadas ao longo do tempo.

As necessidades bdsicas para o ser humano estdo organizadas na base de uma
piramide, em que o pesquisador Maslow chamou de hierarquia das necessidades
humanas. E as necessidades basicas foram definidas em: fisioldgicas (incluem habitacéo,
alimentacdo, vestudrio, etc.) e seguranca (como exemplo: saude, estabilidade no

emprego, seguranca fisica etc.).

Observe a figura abaixo e as demais necessidades humanas:

Auto
R |. = Auto-preenchimento,
ealizacao crescimento, aprendizado
Estima Realizacao, respeito, atencao

reconhecimento

Amor, afeicao, aprovacao,
amizade, associacao

“ga Seguranca. Estabilidade e Y
Sogura Liberdade de ameacas. SAUDE

H N idad, , d A
Fislologicas comida, habkacac e vestuario  HABITACAO
ALIMENTACAO

Fonte: Adaptado de SILVA et.al. (2013) Appud Maslow (2003)

Depois que vocé passa a compreender a relacdo, entre dinheiro e as
necessidades das pessoas durante a vida, é sugerido que inicie a sua organizacdo
analisando: Quais s3o as suas necessidades? E possivel priorizar o que é necessario,

imediato e supérfluo? Vocé podera utilizar o quadro abaixo para suas anotagdes:



Mecessidades Desejos

F-l'_

A e R

AN v

Fonte: BCB (2013.p.58)

Sugiro que antes de seguir para o proximo capitulo, vocé fagca uma breve reflexdo

e auto avaliacdo. Analise e responda as perguntas abaixo.

v Ficou clara a utilidade do dinheiro para as necessidades humanas?

v" Vocé listou as suas necessidades basicas e os desejos?

v" Vocé tem a visdo clara de suas prioridades atuais?

v' Vocé consegue imaginar as suas necessidades futuras? Daqui ha 5(cinco)

anos por exemplo, sera que suas necessidades, desejos e prioridades serao
as mesmas?

Conseguiu responder todas as questdes com clareza? Se vocé ficar com duvidas

vocé pode encaminhar sua mensagem.



Capitulo 2:
Por que € preciso pensar e planejar o futuro?

No capitulo 1 vocé organizou as suas necessidades bdsicas e desejos. Neste
capitulo vocé fara uma previsdo de futuro e, algumas ferramentas da administracdo serdo

sugeridas para a organiza¢ao dessa etapa de planejamento.

Pensar no futuro é imaginar como estard a sua vida dentro de alguns anos e deve

ser uma a¢ao motivadora.

“Uma visco do futuro motivadora ajuda a superar os obstaculos para
transformar seu sonho em realidade.” BCB (2013.p.16).

A visdo de futuro, e outras ferramentas sugeridas como objetivos, metas e plano
de acdo, foram escolhidos para auxiliar na organiza¢do do seu planejamento:

O Planejamento estrategico contém objetivos mais gerais da empresa
a ser realizado em longo prazo; ja o T2tico é o desdobramento desses
para departamentos (médio prazo); e o Operacional é o plano
detalhado (curto prazo) conforme CHIAVENATO (2003. p.239).

Importante frisar que o conceito de planejamento da drea empresarial, pode ser

utilizado para gerenciar a propria vida financeira.

E possivel que hoje vocé tenha em mente algo que deseja ter ou realizar no
futuro. Por exemplo: fazer curso de pdés-graduacgdo, adquirir um imével, realizar uma
viagem, fazer reserva de emergéncia, fazer plano de aposentadoria, etc. Por isso anote

esse sonho e quanto recurso é necessario para realiza-lo:

[ e e e L e

Descreva aqui qual é o seu sonho/Objetivo: I

_————————————




Com o sonho estabelecido, pense nos caminhos que vocé precisara trilhar para
conseguir realiza-lo. Esses caminhos sdo necessarios para que vocé supere e conquiste

etapa por etapa para chegar ao objetivo almejado.

Como sugestado, utilize o quadro de metas que sdao os caminhos pra vocé chegar

ao resultado.

Metal:

Meta2:

Como sugestao de planos para alcangar objetivo, sugere-se o uso do plano de agao,

pois:

Como exemplificacdo de plano de acdo voltado para atingir seus objetivos e

sonhos, observe a imagem do SEBRAE/BA.




0 QUE POR QUE QUEM VAI . , | QUANTO VAI
FAZER FAZER? PR Bt el CUSTAR?
o s Meios e Valores

razo
Para Até Poupando
Economizar Ana Maria novembro/ | R$200,00 | RS 1.200,00
mais energia XX por més

Compras
Geladeira

Reduzr 0s Realizando
gastos com Eokilibtaras orcamenta
telefonia qumS Julho/XX junto a Sem Custo
em ' outras
RS 100,00 operadoras

Fonte: SEBRAE//BA, 2013.

No exemplo acima: comprar geladeira é a meta para que consiga economizar
energia. A Ana ird poupar mensalmente R$200,00 (duzentos reais) pelo periodo de 6(seis)
meses para que consiga realizar esta acdo. Esta é uma forma simples de planejar e com
tempo podera ser uma atividade corriqueira em gestdao orcamentaria. Por isso, sugiro que

inicie com poucas acoes para que consiga monitorar e cumpri-las.

Agora vamos sugerir um exercicio de construgdo: resgate as metas que
estabeleceu, na sequéncia organize: por que fazer, quem fara, quando, como e o valor

necessario. Anote esses itens na tabela abaixo:

O que Por que Quem vai Quando? Como? | Quanto vai | Concluido?
fazer fazer? fazer? (ouqualo | (poupar | custar?
(Qual a | (responséavel) prazo?). gquanto
razéo) por
més)
Metal:
Meta2:

Fonte: Plano de agdo Adaptado do SEBRAE/BA (2013).




Incluiu-se a ultima coluna (concluido) para que vocé acompanhe a execucdo das
acOes. Pois ao se estabelecer planos, é importante que faga o monitoramento-controle. Ou
seja, a cada més, no minimo, vocé acompanhe se esta cumprindo as metas para alcancar o
seu objetivo/sonho. Seu planejamento estd pronto? Esta claro? Esta fazendo sentido para o

alcance do resultado esperado?

Capitulo 3:
Como organizar o controle orcamentario?

No capitulo 2 vocé visualizou como é a forma de pensar, planejar e criou o seu
plano de agdo para realizar sonhos futuros. Neste capitulo 3 vocé encontrard a maneira de
organizar o controle orcamentdrio como foco em atender as necessidades e desejos

estabelecidos, bem como conquistar seus objetivos futuros.

Vocé ja sabe o que deseja ndo é mesmo? Vocé iniciara o controle dos recursos

necessarios e, para isso iremos utilizar a matematica bdsica e a contabilidade basica

“Contabilidade Basica é uma ciéncia que possibilita, por meio de

definida como:

suas técnicas, o controle permanente do Patrimonio das pessoas

fisica e juridicas.” RIBEIRO (2017, p.10).

Perceba que utilizaremos conceitos e instrumentos da contabilidade. A sugestao

para organizar suas financas pessoais é desenvolver um orcamento pessoal. A definicdo é

“Orcamento: Sao planos relacionados com dinheiro, receita ou

que:

despesa, dentro de um determinado espaco de tempo”.

Chiavenato (2013. p.197)

Iniciaremos o orcamento com a definicdo de despesas. Veja o conceito técnico:
Despesas — sdo gastos; as despesas subdividem-se em fixas e varidveis; Despesas fixas: sdo

gastos que nao sofrem varia¢do ao longo de um periodo, por exemplo: prestacao de IPTU;



Despesas variaveis: sdo gastos que sofrem alteracbes frequentes. Essas despesas estdo
relacionadas ao nivel de consumo, quanto mais se consome determinado bem ou servico,

mais a despesa aumentard o seu valor.
Para execucdo do plano de acdo vocé precisara elaborar o seu orcamento.
Se vocé é iniciante, anote mensalmente as despesas (gastos)!

A medida que adquira a habilidade poderd montar o seu controle orcamentéario
anual. Vamos |3 conhecer a planilha! As despesas estdo organizadas em despesas fixas e

variaveis. Lembrando que de acordo com a sua realidade vocé pode altera-la.

Despesas com Habitagao: - DESPESAS PESSOAIS

1 | Fixa Aluguel/Prestagdo 28 | Variavel | Higiene Pessoal

2 | Fixa Telefone fixo 29 | Variavel | Cosméticos

3 | Variavel | AGUA 30 | Variavel | Cabeleireiro

4 | Variavel | LUZ 31 | Variavel | Vestuario

5 | Variavel | Supermercado 32 | Variavel | Lavanderia

6 | Fixa IPTU 33 | Variavel | Academia

7 | Variavel | Diarista 34 | Variavel | Telefone Celular
Variavel | Reformas/ 35 | Variavel | Outros

8 Consertos LAZER
Variavel | Outros 37 | Varidvel | Restaurantes
Despesa com SAUDE: - 38 | Variavel | Cafés/Bares

10 | Fixa Plano de Saude 39 | Variavel | Livraria

11 | Fixa Seguro de vida 40 | Variavel | Locadora de Video

12 | Varidvel | Dentista 41 | Variavel | Passeios

13 | Varidvel | Medicamentos 42 | Variavel | Passagens

14 | Variavel | Médico 43 | Variavel | Hotéis

15 | Variavel | Outros: 44 | Variavel | Passeios

16 | Despesas com IMPOSTOS: 45 | Variavel | Outros

17 | Fixa INSS INVESTIMENTOS

18 | Variavel | IR 46 | Fixa Previdéncia

19 | Variavel | Outros 47 | Variavel | Investimento
Despesas com AUTOMOVEL: 48 | Variavel | Outros: Poupanca

20 | Fixa Prestacdo DEPENDENTES

21 | Fixa Seguro 49 | Fixa Escola/Faculdade

22 | Fixa IPVA 50 | Fixa Material escolar

23 | Varidvel | Combustivel 51 | Fixa Esportes/

Uniformes

24 | Variavel | Lavagens 52 | Fixa Mesada

25 Variz?vel Mecanico 53 | Variavel | Passeios/Férias

28 Var!z?vel Multas 54 | Variavel | Vestuario

27 | Variavel | Outros 55 [ Variavel | Outros

Fonte: Planilha adaptada do site Rico



Se vocé desejar ter acesso a uma planilha eletrénica completaSaifs[S Rl (VBN

A planilha que vocé tera acesso, esta estruturada para efetuar a soma automatica,

ou seja, a medida que vocé anotar os valores respectivos a cada gasto, a planilha

apresentara o total de gastos de forma mensal e anual.

Quando sua planilha estiver preenchida, vocé terd dados e informacodes relativas a
cada grupo de despesas, como: gastos com saude, com habitac¢do, transporte, lazer dentre
outros. Essas informagdes podem ser essenciais, para que vocé realize analises e venha a

tomar decisdes que possam auxiliar a ter e manter o equilibrio financeiro.

i Voceé conseguiu registrar todos
Lembre-se essa é uma planilha adaptavel, a medida que vocé for perce

¢ registrar novas despesas, faca isso. Afinal, vocé precisa de dados confiaveis.

Estime as receitas (rendas) que possui

“Receitas decorrem da venda ou utilizagdo de servicos” RIBEIRO (2017.p.49)

N3o se preocupe em preencher todos os campos, anote o que é pertinente a sua
realidade. No caso de pessoa fisica, quando trabalhador com vinculo formal, as receitas sao
provenientes dos salarios, de recursos assistenciais; quando o profissional é autbnomos ou

liberais seus rendimentos sdo provenientes da venda de produtos, bens ou pela prestacao

de servicos.

RECEITA

Salarios RS
13°. Salério RS
Férias RS
Bonus RS
Alugueis RS
Outros: (Juros de investimentos) RS



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1O2L_8EwT0I9bZIafZu1un67a-NubtaYR/edit?usp=sharing&ouid=112819131503104152069&rtpof=true&sd=true

Agora chegou o momento de fazer os calculos necessarios para analise do
orcamento. Observe a tabela, some o total das receitas que possui e anote (na tabela sera

item 56); posteriormente, some o total dos gastos (na tabela sera item 57).

Receitas RS

Despesas RS

Saldo do Més RS

E, por conseguinte, faca o calculo: Receitas — Despesas e anote o resultado (na tabela sera
item 58).

Fique atento e continue no proc

E imprescindivel que vocé desenvolva o hdbito de registrar seus gastos e estar se
i possivel realizando analises.

........................................................................................................................................................

Capitulo 4:
Como analiso 0 meu or¢camento?

Diante dos cdlculos realizados no capitulo 3, vocé tera um resultado orcamentario
do més. E este resultado poderd ser: superavitario, deficitdrio e equilibrado ou neutro.
Nesta etapa vocé poderd analisar o resultado e tomar as a¢des corretivas e/ou preventivas,
para que seu saldrio e sua renda proporcionem o maximo de beneficios, conforto e

qualidade de vida para vocé.

Vamos entender o que quer dizer cada um deles. Se as receitas foram maiores

gue as despesas, logo vocé esta em uma situacdo confortavel, dizemos que é uma situacao



superavitaria. Se a receita foi igual a despesa, vocé esta num equilibrio orgamentario. E por
fim, se as receitas sdo menores que as despesas, ha um alerta, e o resultado é chamado de

deficitario. Veja o resumo:

Temos mais informacgdes para vocé. Importante lembrar que a priorizacdo é chave
para conquista do equilibrio financeiro. E é claro relembre as questdes: Suas necessidades
foram atendidas? Todas as necessidades estdo sinalizadas no orcamento? As metas
especificas do seu plano de acdo estdo no orcamento? Quais decisdes serdo tomadas a

partir de agora?

A partir da constatacdo de sua situacdo financeira vocé ja pode identificar e fazer

os ajustes necessarios para atingir o(s) objetivo(s) que vocé estabeleceu. Afinal vocé esta

no controle. E para auxiliar nas decisdes serem tomadas sugerimos outras dicas a seguir.

Para orcamentos deficitarios, uma dica é utilizar a ideia da Matriz GUT (Gravidade,
Urgéncia e Tendéncia). Compare os gastos colocando uma pontuag¢do de 1(um) a 5(cinco),

conforme abaixo:




Gravidade
MN3o & Grave M3o tem pressa

2 Pouco Grave 2 Pode esperar um pouco
3 Grave 3 Resolver o mais cedo possivel
4 Muito Grave 4 | Resolver com alguma urgéncia
- Gravissimo - Mecessita de acdo imediata
. M3o vai piorar
2 Vai Piorar em longo prazo
3 Vai Piorar em médio prazo
4 Vai piorar em pouco tempo
- Vai piorar rapidamente

Fonte: Site Acelaralab

Veja um exemplo de priorizado com a matriz GUT: comprar um colchao
ortopédico ou geladeira? O problema na coluna tem maior gravidade, urgéncia, tendéncia
de piora em relagdo a geladeira, que neste caso poderda ser comprada depois. Apds
escolher a pontuacdo, vocé somar os pontos manualmente, conforme figura abaixo:

Matriz de Prioridade (GUT)

Descrigio do problema x Meta = Grawvidade = = Urgincia = = Tendéncia

Comprar colchio ortopedico
(dores na coluna Muzo Grave ~ | 4 | Resolvar com alguma wigéncia ~ | & | Val plorar epldamente =~ | 5

| /péssima qualidade do sonol

Comprar geladeira econémica fouco Grave = | 2 | Resoivero mais cedo possvel = | 3 [Vad Plorar em medio prazo ~ | 3

Fonte: Site Acelaralab

Esse exemplo de priorizagdo mostra uma forma de auxiliar na decisao financeira

de acordo com a sua escolha e necessidade. Para utilizar a matriz completa, <clique aqui>.

Essa ferramenta da gestdao da qualidade pode ser utilizada para que priorize os

gastos que ficardao em contingéncia, ou seja, ficardo congelados ou serdo postergados.

“Gestio da Qualidade estd baseada no empoderamento (empowerment) das
pessoas. Empowerment significa proporcionar aos funcionarios as
habilidades e a autoridade para tomar decisGes que tradicionalmente eram
dadas aos gerentes.” CHIAVENATO (2003. p.582).

Outras dicas foram sintetizadas com base numa lista de Arcuri et.al. (2021) e do

Y 1:17:\ V.- WP Lk EJHIEstou no vermelho, pois as receitas do més acabaram e ainda tem

contas a pagar. O que fazer?


https://drive.google.com/drive/folders/1DqUR6kbceYDrRtI7yUhsulrOpZCayvog?usp=sharinghttps://drive.google.com/drive/folders/1DqUR6kbceYDrRtI7yUhsulrOpZCayvog?usp=sharing

o Seja rigido com os gastos adicionais, até que a situacdo seja regularizada.
Faca a contengdo de gastos como: roupa nova, o cinema, o almogo e jantar fora.

o Nao faca muitas dividas parcelada. Estabeleca o limite para cada despesa

o Existe despesa que poderd ser renegociada ou cancelada? Exemplo: assinaturas de
TV.

o E preciso gastar menos do que se ganha. Por isso priorize as necessidades basicas.

o Troque juros caros por baratos, converse com a gerencia de banco, sobre a
possibilidade de portabilidade de crédito, utilize também o contato pelo

WhatsApp.

v' Faca reserva de emergéncia, cerca de 10% da receita.

v" Mantenha o controle orgamentario 50-30-20: sendo 50% para despesas fixas, 30%
para variaveis e 20% para poupanca.

v Faca cursos de aperfeicoamento seja profissional ou financeiro.

v Estude/avalie/pesquise sobre investimentos. Crie seu plano de investimentos:
poupanca, renda fixa, fundos imobilidrios, fundos de agronegdcios, mercado de
agoes.

v" Fuja de dividas, experimente planejar e poupar, antes de gastar com um desejo ou

necessidade.

Vocé estd munido de informacdes pertinentes para que tome suas decisdes
financeiras. O processo ndao terminou por aqui, ou seja, as novas decisdes entrardo no
planejamento (inclusive no plano de a¢do) e no seu orcamento (controle). E um processo

continuo, avaliar, redefinir para melhorar a situacao financeira.



Capitulo 6:
Avaliar para melhorar

Vocé iniciou um ciclo virtuoso do planejamento e controle de suas financas
pessoais. Sugere-se que continue aperfeicoando seus conhecimentos, fazendo cursos,
palestras, lives ou acesse as referéncias bibliogréaficas deste guia. Atualmente existem

inimeros canais em diversas plataformas que abordam o tema.

Como uma sugestdao, um novo assunto também pode entrar no seu planejamento
de estudos, sdo os conteudos voltados para investimentos, principalmente se deseja
conquistar renda extra. Os capitulos podem sempre ser reutilizados diante de novas
necessidades. Isso faz parte do planejamento discorrido ao longo deste guia e também da

live que deu origem ao mesmo.

Solicitamos que gentilmente se disponibilize a avaliad-lo. Sua opinido é muito

importante.

Para avaliar e melhorar este guia ESaIls[V[EI[VBX

Mensagem final

Espera-se que esse guia tenha sido Gtil a vocé.

Ao final desta leitura, desejo sucesso em sua caminhada financeira e que vocé

possa realizar um bom planejamento e controle de seu orcamento pessoal!



https://forms.gle/t8J5ayvnqvcPaARJ8
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